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ค าน า 
   ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.๒๔๗๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่  ๕)          
พ.ศ.๒๕๔๓ และพระราชบัญญัติภาษีบํารุงท้องที่ พ.ศ.๒๕๐๘ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓         
และพระราชบัญญัติภาษีปูาย พ.ศ. ๒๕๑๐ 

ทั้งนี้  คณะกรรมการการกระจายอํานาจ ฯ ตามประกาศคณะกรรมการการกระจายอํานาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง แผนการปฏิบัติการกําหนดขั้นตอนการกระจายอํานาจทางการเงิน การคลัง     
และงบประมาณให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนปฏิบัติการถ่ายโอนบุคลากรให้แก่องค์กา รปกครองส่วน
ท้องถิ่น ข้อ 4.2 ปรับปรุงรายได้ที่องค์การปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเก็บหรือจัดหาเอง โดยการเสริมสร้างรายได้และการ
ปรับโครงสร้างภาษี อาทิการขยายฐานภาษี การกําหนดอัตราภาษี การเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดเก็บภาษี       การ
เพ่ิมประเภทภาษีหรือรายได้ใหม่ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
แสวงหาแนวทางเพ่ิมรายได้รูปแบบอ่ืนๆ เพ่ือให้สามารถพ่ึงตนเองได้มากขึ้นในระยะยาว และมีแหล่งรายได้ของ
ตนเองที่สอดคล้องกับศักยภาพทางเศรษฐกิจที่แท้จริงขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ข้อ 4.3 ปรับปรุงภาษีอากรที่
รัฐบาลแบ่งจัดสรรหรือจัดเก็บองค์เพ่ิมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยการปรับโครงสร้างภาษีระหว่างรัฐกับ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การปรับปรุงหลักเกณฑ์และประสิทธิภาพในการจัดเก็บภาษี การกําหนดวิธีการจัดแบ่ง
หรือจัดสรรที่ชัดเจนและเป็นธรรมสอดคล้องกับหลักการและเหตุผลของการจัดเก็บภาษี แต่ละประเภท รวมทั้งการ
หาแนวทางในการเพ่ิมภาษีหรือรายได้ที่รัฐแบ่งจัดสรรหรือเก็บเพ่ิมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประเภทใหม่ๆ 
เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีรายได้เพ่ิมขึ้นทั้งนี้หลักเกณฑ์การจัดสรรหรือจัดเก็บเพ่ิมเติมต้องสะท้าน
แหล่งกําเนิดของภาษีนั้นๆ เป็นสําคัญซึ่ง กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น พิจารณาแล้วเห็นว่าเพ่ือให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถจัดเก็บรายได้ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นธรรม จึงให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ดําเนินการกําหนดมาตรฐานจูงใจให้ประชาชนผู้เสียภาษีมาชําระภาษี โดยการประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจกับ
ประชาชนว่าจํานวนเงินที่ได้จากการเสียภาษีของประชาชนจะนํามาใช้ในการพัฒนาท้องถิ่น   

  คณะทํางานจึงได้จัดทําคู่มือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของเทศบาลตําบล
โกรกแก้ว  เพ่ือให้พนักงานและพนักงานจ้างของเทศบาลตําบลโกรกแก้ว มีหลักการและแนวทางปฏิบัติงาน เพ่ือเป็น
เครื่องมือกํากับความประพฤติของตนในการปฏิบัติงานอย่างมีคุณธรรมและจริยธรรมถูกต้องตามระเบียบอย่าง
เคร่งครัด 
    จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะอํานวยประโยชน์ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามที่
สมควร และจะมีคุณค่ายิ่งแก่เจ้าหน้าที่ของรัฐและผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

    กองคลัง 
   เทศบาลตําบลโกรกแก้ว 
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หลักการและเหตุผล 
   ด้วยคณะผู้บริหารเทศบาลตําบลโกรกแก้ว  อําเภอโนนสุวรรณ  จังหวัดบุรีรัมย์  มีนโยบายเร่งรัด
การจัดเก็บรายได้ให้ทั่วถึง  และเป็นธรรมโดยคํานึงถึงสภาวะด้านสังคม เศรษฐกิจ เหตุการณ์ต่างๆที่เกิดขึ้นในปัจจุบัน
มาเป็นแนวทางในการจัดเก็บภาษี  โดยมิให้เกิดผลกระทบในการชําระภาษีของประชาชนในตําบลโกรกแก้ว 
  ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีบรรลุวัตถุประสงค์ตามเปูาหมายสูงสุด เทศบาล
ตําบลโกรกแก้ว  จึงกําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน  โดยการออกให้บริการรับยื่นแบบเพ่ือแสดงรายการทรัพย์สินเพ่ือ
เสียภาษีกับประชาชนภายในตําบล  ซึ่งจะช่วยให้ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

   คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual)  เป็นเครื่องมือสําคัญประการหนึ่งในการทํางานทั้งกับ
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน  จัดทําขึ้นไว้เพ่ือจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหน่วยงานออกมาเป็น
ระบบและครบถ้วน 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual)   
  1.เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทํางานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
  2.ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ขององค์กรปกครองและวิธีควบคุม
กระบวนการนั้น 

3.มักจัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวข้องกับหลายคน 
4.สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค์ 
  1.เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อ
ความสําเร็จขององค์กรโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่  เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่างๆ ที่เกิดขึ้นอาจทําให้หน่วยงาน
ต้องให้ความสําคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งข้ึน 
   2.เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทํา/กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสําเร็จของการทํางานของ
แต่ละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือให้การทํางานเกิดประโยชน์ต่อองค์กรสูงสุด  และเพ่ือใช้มาตรฐานการ
ทํางาน/จุดสําเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานต่อไปด้วย 
   3.เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวัง
อย่างชัดเจนว่า การทํางานในจุดนั้นๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความสําเร็จของการทํางานในเรื่องใดบ้าง ซึ่งย่อมทําให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทํางานและเปูาหมายการทํางานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้และส่งผลให้เกิด
การยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น  เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าทํางานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามีประสิทธิภาพ 
  4.เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจและเปูาหมายขององค์กร  เพ่ือให้
หัวหน้างานสามารถมองเป็นศักยภาพของพนักงาน  เนื่องจากการทํางานทุกหน้าที่มีจุดวัดความสําเร็จที่แน่ นอน
เด่นชัด หัวหน้าหน่วยงานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
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ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
  ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มตี่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 
   1.การกําหนดจุดสําเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสําเร็จของหน่วยงาน 
  2.เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและการจัดชั้นตําแหน่งงาน 
  3.เป็นคู่มือในการสอนงาน 
  4.การกําหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ําซ้อน 
  5.การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
  6.เป็นคู่มือประเมินผลในการปฏิบัติงาน 
  7.การวิเคราะห์งานและการปรับปรุงงาน 
  8.ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทํางานทดแทนกันได้ 
  9.การวางแผนการทํางาน และวางแผนกําลังคน 
  10.ผู้บังคับบัญชาได้ทราบชั้นตอนและสายงานทําให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น 
  11.สามารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงานเพื่อกําหนดระยะทํางานได้ 
  12.สามารถกําหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากขึ้น 
  13.ทําให้ท้องถิ่นสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทํางานให้เหมาะสมยิ่งข้ึน 
  14.ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานงานระหว่างหน่วยงาน 
  15.สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทํางานของหน่วยงานได้ 
   16.เป็นข้อมูลในการสร้างฐานขอ้มูลของท้องถิ่นต่อไป 
  17.การศึกษาและเตรียมการขยายงานต่อไปได้ 
  18.การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหน่วยงานได้ 
  19.ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็ว 
  20.เกิดระบบบริหารโดยส่วนร่วมสําหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มตี่อผู้ปฏิบัตงิาน 
1.ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
2.ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งที่ตอนเข้ามาทํางานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองที่ชัดเจน 
3.ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
4.ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5.ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 
6.สามารช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้ 
7.เข้าใจหัวหน้างานมากข้ึน ทํางานด้วยความสบายใจ 
8.ไม่เก่ียงงานกัน  รูหน้าที่ของกันและกันและเกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน 
9.ได้ทราบถึงจุดบกพร่องของงานแต่ละขั้นตอนเพ่ือนํามาปรับปรุงงานได้ 
10.ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ท้ังหมด ทําให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 
11.มีขั้นตอนในการทํางานที่แน่นอน ทําให้การทํางานง่ายขึ้น 
12.รู้จักวางแผนการทํางานเพ่ือให้งานออกมาตามเปูาหมาย 
13.สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
14.สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่างๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
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15.รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาทําให้การประสานงานง่ายขึ้น 
16.ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่างๆ ในฝุายเดียวกันทําให้เข้าใจงานมากข้ึน 
17.สามารถทํางานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพราะมีสิ่งที่อ้างถึง 
18.ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ 
19.ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานทํางานอะไร  เข้าใจกันและกันมากข้ึน 
20.ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองทําอยู่นั้นสําคัญต่อหน่วยงานอย่างไร ทําให้เกิดความภาคภูมิใจ 

โครงสร้างของเทศบาล 
   โครงสร้างการบริหารของเทศบาล   
   โครงสร้างของเทศบาล เทศบาลเป็นการปกครองในระดับท้องถิ่นที่มิได้จัดตั้งขึ้นทั่วทั้งประเทศ     
แต่จะจัดตั้งเป็นแห่งๆ ดังที่บัญญัติไว้ในมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ ให้รัฐยกระบบท้องถิ่น
นั้นๆ เป็นเทศบาลโดยมีอยู่ด้วยกัน ๓ ประเภท คือ เทศบาลตําบล เทศบาลเมือง และเทศบาลนคร โดยโครงสร้างการ
ปกครองของเทศบาล  ประกอบด้วยสภาทศบาลและนายกเทศมนตรี โดยมีโครงสร้างการปกครอง ๒ ส่วน ดังนี้ คือ 

   สภาสมาชิก ทําหน้าที่เป็นฝุายนิติบัญญัติและควบคุมฝุายบริหารประกอบด้วย  สมาชิกสภา
เทศบาล  ที่มาจากการเลือกตั้งโดยตรงของราษฎรอยู่ในตําแหน่งคราวละ ๔ ปี สําหรับจํานวนสมาชิกสภาเทศบาล
ขึ้นอยู่กับประเภทของเทศบาลดังที่บัญญัติไว้ในมาตรา ๑๕ คือ สภาเทศบาลตําบล  ประกอบด้วยสมาชิก  จํานวน 
๑๒ คน 
   นายกเทศมนตรี ทําหน้าที่บริหารกิจการของเทศบาลตามกฎหมายโดยได้รับการเลือกตั้งโดยตรง
จากประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้ง สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น มีวาระการดํารงตําแหน่ง
คราวละ ๔ ปี นายกเทศมนตรีแต่งตั้งรองนายก ซึ่งมิใช่สมาชิกสภาเทศบาลเป็นผู้ช่วยเหลือในการบริหารราชการ   
โดยมาตรา ๔๘ แห่งกฎหมายว่าด้วยเทศบาล ได้กําหนดจํานวนรองนายกเทศมนตรี  ให้เทศบาลตําบลมี              
รองนายกเทศมนตรี  ไม่เกิน  ๒ คน เป็นผู้ช่วยเหลือในการบริหาราชการของเทศบาลตามที่นายกเทศมนตรี
มอบหมาย ทั้งนี้โดยมปีลัดเทศบาลเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบงานประจําทั่วไปของเทศบาล 

อ านาจหน้าที่ของเทศบาล 
  ตามพระราชบัญญัติ เทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ แก้ไขถึงฉบับที่ ๑๓ พ.ศ. ๒๕๕๒  เทศบาลมีหน้าที่ดังนี้ 

มาตรา ๕๐ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลตําบลมีหน้าที่ต้องทําในเขตเทศบาล ดังต่อไปนี้  
(๑) รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน  
(๒) ให้มีและบํารุงทางบกและทางน้ํา 
(๓) รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมทั้งการกําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
(๔) ปูองกันและระงับโรคติดต่อ  
(๕) ให้มีเครื่องใช้ในการดับเพลิง 

    (๖) ให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม  
    (๗) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ  

(๘) บํารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนาธรรมอันดีของท้องถิ่น  
(๙) หน้าที่อื่นตามท่ีกฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ของเทศบาล 
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การปฏิบัติงานตามอํานาจหน้าที่ของเทศบาลต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน โดยวิธีการ

บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี และคํานึงถึงการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดทําแผนพัฒนาเทศบาล  การจัดทํา
งบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การตรวจสอบ การประเมินผลการปฏิบัติงานและการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ทั้งนี้ ให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับว่าด้วยการนั้น และหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด 

มาตรา ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลตําบลอาจจัดทํากิจการใดๆ ในเขตเทศบาลดังต่อไปนี้ 
(๑) ให้มนี้ําสะอาดหรือน้ําประปา  
(๒) ให้มีโรงฆ่าสัตว์  
(๓) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือและท่าข้าม  
(๔) ให้มีสุสานและฌาปณสถาน  
(๕) บํารุงและส่งเสริมการทํามาหากินของราษฎร  
(๖) ให้มีและบํารุงสถานที่ทําการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้  
(๗) ให้มีและบํารุงการไฟฟูาหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน  
(๘) ให้มีและบํารุงทางระบายน้ํา  
(๙) เทศพาณิชย์ 
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  1.ประวัติของเทศบาลต าบลโกรกแก้ว 
  องค์การบริหารส่วนตําบลโกรกแก้ว  ได้รับการยกฐานะจากสภาตําบลโกรกแก้วขึ้นเป็นองค์การ
บริหารส่วนตําบลโกรกแก้ว  เมื่อวันที่ ๒๘ มีนาคม ๒๕๓๙ นับตั้งแต่ได้รับการจัดตั้งเป็นองค์การบริหารส่วนตําบลได้
ปฏิบัติภารกิจตามอํานาจหน้าที่เป็นอย่างดีตลอดมา ในเบื้องต้นได้ใช้อาคารสํานักงานของสภาตําบล (ชั่วคราว)       
ซึ่งเป็นศูนย์ราชการของกรมการพัฒนาชุมชน (เดิม) เป็นสํานักงาน ต่อมาได้ก่อสร้างอาคารสํานักงานถาวรขึ้นมาใน
สถานที่แห่งเดียวกัน และได้เปิดใช้บริการตั้งแต่วันที่ ๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๑ เป็นต้นมา เทศบาลตําบลโกรกแก้ว  ได้รับ
การยกฐานะจากองค์การบริหารส่วนตําบลโกรกแก้วเป็นเทศบาลตําบลโกรกแก้ว เมื่อวันที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๑ 
(ตามประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง จัดตั้งองค์การบริหารส่วนตําบลโกรกแก้ว  อําเภอโนนสุวรรณ จังหวัดบุรีรัมย์ 
เป็นเทศบาลตําบลโกรกแก้ว ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ๑๗ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๕๑ เป็นต้นไป ประกาศ ณ วันที่ ๒๙ เมษายน 
พ.ศ. ๒๕๕๑) 

2.ที่ตั้ง อาณาเขต และเขตการปกครอง 
         ที่ตั้ง 
   สํานักงานเทศบาลตําบลโกรกแก้วตั้งอยู่เลขท่ี  ๙๕ หมู่ที่ ๑๑ ถนนหัวถนน - ดอนอะราง  
ตําบลโกรกแก้ว  อําเภอโนนสุวรรณ  จังหวัดบุรีรัมย์ รหัสไปรษณีย์  ๓๑๑๑๐ โทรศัพท์. ๐๔๔-๖๖๖๓๙๙                       
โทรสาร.๐๔๔-๖๖๖๔๐๐   
   เนื้อที่   
   เทศบาลตําบลโกรกแก้ว มีพ้ืนที่ ๓๐.๕๒ ตารางกิโลเมตร หรือประมาณ  ๑๘,๙๐๖.๒๕ ไร่   

อาณาเขตและเขตการปกครอง 
          เทศบาลตําบลโกรกแก้วมีพ้ืนที่หมู่บ้านอยู่ในเขตเทศบาลเต็มทั้งหมู่บ้าน ๑๐ หมู่ ได้แก่  
หมู่ที่ ๓,๔,๕,๖,๗,๘,๙,๑๐,๑๑,๑๒  และอยู่ในเขตเทศบาลบางส่วน ๒ หมู่บ้าน ได้แก่ หมู่ที่ ๑ และหมู่ที่  ๒ ตั้งอยู่
ทางทิศเหนือของอําเภอโนนสุวรรณห่างจากที่ว่าการอําเภอโนนสุวรรณ ๓ กิโลเมตร และห่างจากตัวจังหวัดบุรีรัมย์
ประมาณ ๘๐  กิโลเมตร  มีอาณาเขตติดต่อ  ดังนี้ 

ด้านทิศเหนือ  ติดกับ ต.หัวถนน อ.นางรอง จ.บุรีรัมย์ โดยเริ่มต้นจากหลักเขตที่ ๑ ริมลํา
ไทรโยง บริเวณห่างจากทางเกวียนเข้าบ้านโคกรักด้านทิศเหนือ ระยะทางประมาณ ๓๐๐ ม. บริเวณพิกัด TB 
๔๒๒๑๘๗ ตรงไปทางทิศตะวันออกระยะทางประมาณ ๔.๕ ก.ม. ถึง ถ.สายหัวถนน–โนนสุวรรณ บริเวณ ถ.แยกเข้า
บ้านหนองผักแว่น บริเวณพิกัด TB ๔๖๘๑๘๗ เป็นหลักเขตท่ี ๒ รวมระยะทางด้านทิศเหนือประมาณ ๔.๘ ก.ม. 

ด้านทิศตะวันออก ติดกับ ต.หนองโบสถ์ อ.นางรอง จ.บุรีรัมย์ โดยเริ่มจากหลักเขตที่  ๒ 
บริเวณ ถ.สายหัวถนน – โนนสุวรรณ ที่ทางแยกเข้าบ้านหนองผักแว่น บริเวณพิกัด TB ๔๖๘๑๘๗ ไปทางทิศ
ตะวันออกเฉียงใต้ระยะทางประมาณ ๒ ก.ม. ถึงหลักเขตที่ ๓ ปลายลําโกรกมะเขือ บริเวณห่างจาก บ.นาตากลมด้าน
ทิศตะวันออกระยะทางประมาณ ๑.๕ ก.ม. ถึงหลักเขตที่ ๓ บริเวณพิกัด TB ๔๗๕๑๗๐ไปทางทิศตะวันออกเฉียงใต้
ระยะทางประมาณ ๘๐๐ ม. ถึงหลักเขตที่ ๔ จด ถ.สายบ้านนาตากลม–บ้านหนองทองลิ่มบริเวณทางเกวียนแยกไป 
 บ.โกรกแก้ว  บ.หัวถนน บริเวณพิกัด TB ๔๘๓๑๖๖ ไปทางทิศตะวันตกเฉียงใต้ระยะทางประมาณ ๓.๘ ก.ม.ถึงหลัก
เขตท่ี ๕ ไปทางทิศตะวันตกระยะทางประมาณ ๙๐๐ ม. ถึงหลักเขตที่ ๖ ทางทิศตะวันตกเฉียงใต้ระยะทางประมาณ 

 

บทที ่ 2 

สภาพทัว่ไปและขอ้มลู

พืน้ฐานทีส่ าคญัของ

เทศบาล 
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 ๓.๘ ก.ม. ตามทางเกวียนถึงหลักเขตที่ ๗ บริเวณพิกัด TB ๔๔๑๑๓๒ รวมระยะทางด้านทิศตะวันออกประมาณ 
๑๓.๓ ก.ม. 

ด้านทิศใต้   ติดกับ ต.โนนสุวรรณ อ.โนนสุวรรณ จ.บุรีรัมย์ โดยมีแนวเขตเริ่มต้นจากหลัก
เขตท่ี ๗ บริเวณโคกรัก ห่างจาก บ.โคกพลวง ทางทิศตะวันตกเฉียงเหนือระยะทางประมาณ ๑ ก.ม.บริเวณพิกัด TB 
๔๔๑๑๓๒ ไปทางทิศตะวันตกประมาณ ๒.๕ ก.ม. ถึงริม ถ.สันติฟากใต้ ตรงจุดที่อยู่ห่างจากจุดศูนย์กลางที่ ถ.สันติ
บรรจบกับถนน  รพช.บร.๑๑๐๔๐ บ.หนองถนน – บ. โนนสุวรรณ เทศบาลตําบลโนนสุวรรณ ตามแนว   ถ.สันติไป
ทางทิศตะวันออกเฉียงเหนือระยะทาง ๕๐๐ ม. ตรงไปทางทิศตะวันตกเฉียงเหนือถึงจุดซึ่งตั้งอยู่ตามแนวเส้นตั้งฉาก
กับศูนย์กลางถนนรอบเมือง เทศบาลตําบลโนนสุวรรณ ไปทางเหนือ ตรงจุดที่ถนนรอบเมืองบรรจบกับถนน รพช.บร. 
๑๑๐๔๐ บ.หนองถนน – บ.โนนสุวรรณ เทศบาลตําบลโนนสุวรรณถึงจุดที่อยู่ตามแนวเส้นตั้งฉากกับศูนย์กลาง       
ถ.รอบเมือง ตรงลงไปทางทิศใต้ถึงจุดตัดกับบริเวณถนนเข้า บ.โคกกระเบื้องกับบ้านหนองหญ้าปล้อง ไปทางทิศ
ตะวันตก โดยถือแนวกึ่งกลางถนนเป็นแนวแบ่งเขตระหว่าง ต.โกรกแก้วกับ ต.โนนสุวรรณระยะทาง ๒ ก.ม. ถึงหลัก
เขตท่ี ๘ จรดลําแซะ บริเวณห่างจาก บ.โคกกระเบื้อง ทางทิศตะวันตกเฉียงเหนือระยะทางประมาณ ๒ ก.ม. บริเวณ
พิกัด TB ๓๘๘๑๓๑  รวมระยะทางด้านทิศใต้ประมาณ ๘.๓ ก.ม. 

ด้านตะวันตก  ติดกับ ต.ทุ่งจังหัน อ.โนนสุวรรณ จ.บุรีรัมย์ โดยมีแนวเริ่มต้นจากหลักเขตที่ 
๘ ลําแซะ บริเวณห่างจากบ้านโคกกระเบื้องทางทิศตะวันตกเฉียงเหนือระยะทางประมาณ ๒ ก.ม. บริเวณพิกัด TB 
๓๘๘๑๓๑ ไปทางทิศตะวันออกเฉียงเหนือระยะทางประมาณ ๑.๘ ก.ม. ถึงหลักเขตที่ ๙ ติดหนองโน ด้านทิศใต้
บริเวณพิกัด TB ๓๙๔๑๔๗ ตรงไปทางทิศตะวันตกเฉียงเหนือระยะทางประมาณ ๑.๒ ก.ม.แบ่งครึ่งหนองโนถึงหลัก
เขตที่ ๑๐ จรดลําไทรโยงบริเวณห่างจากบ้านซับบอนทางทิศตะวันตกเฉียงเหนือระยะทางประมาณ ๘๐๐ ก.ม. 
บริเวณพิกัด TB ๓๙๐๑๖๑ ไปทางทิศตะวันออกเฉียงเหนือระยะทางประมาณ ๔ ก.ม. ตามแนวลําไทรโยงถึง
จุดสิ้นสุดที่หลักเขตที่ ๑ ริมลําไทรโยง บริเวณห่างจากทางเกวียนเข้า บ.โคกรัก ด้านทิศเหนือ ระยะทางประมาณ 
๓๐๐ ม. บริเวณพิกัด TB ๔๒๒๑๘๗ รวมระยะทางด้านทิศตะวันตกประมาณ ๑๐.๑ ก.ม. 
   3.จ านวนประชากร 
      เทศบาลตําบลโกรกแก้ว  มีจํานวนหมู่บ้านในเขตเทศบาล  จํานวน ๑๑ หมู่บ้าน  ดังนี้ 
ล าดับที่ ชื่อหมู่บ้าน/ชุมชน หมู่ที่ จ านวน

ครัวเรือน 
จ านวนราษฎร 

ชาย หญิง รวม 
๑ บ้านโนนสุวรรณ ๑ 116 126 138 264 
๒ บ้านหนองตาปูุ ๓ ๑๑5 215 224 439 
๓ บ้านโกรกแก้ว ๔ ๑๑3 219 222 441 
๔ บ้านซับบอน ๕ ๖๖ 132 130 262 
๕ บ้านโคกสามัคคี ๖ ๙5 176 153 329 
๖ บ้านโคกรัก ๗ ๑๕2 286 274 560 
๗ บ้านนาตากลม ๘ ๗7 123 132 255 
๘ บ้านโกรกหวาย ๙ ๗๓ 150 172 322 
๙ บ้านหนองพลวง ๑๐ ๑๑8 260 232 492 

๑๐ บ้านหนองไข่เท่า ๑๑ ๑๔2 247 262 509 
๑๑ บ้านโคกเจริญ ๑๒ 81 138 125 263 

รวม ๑๑ ๑,๑48 2,072 2,064 4,136 
ข้อมูล: สํานักทะเบียนอําเภอโนนสุวรรณ  ณ  วันที่  16 มกราคม พ.ศ. ๒๕๕8 



-7- 
 

4.การศึกษา 
ล าดับที่ ชื่อสถานศึกษา ที่ตั้ง เปิดสอนระดับ 

๑ โรงเรียนโนนสุวรรณพิทยาคม หมู่ที่  ๑ มัธยมศึกษาตอนต้น-ตอนปลาย 
๒ โรงเรียนบ้านโกรกแก้ว   หมู่ที่  ๔ อนุบาล - ประถมศึกษา 
๓ โรงเรียนวราวัฒนา   หมู่ที่  ๗ อนุบาล - ประถมศึกษา 

5.สาธารณสุข 
       ๑. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพชุมชนตําบลโคกรัก  จํานวน  ๑  แห่ง 
      ๒. ศูนย์สาธารณสุขมูลฐานชุมชน  จํานวน  ๑๑  แห่ง 
      ๓. คลินิกเอกชน  ๑  แห่ง 
  6. ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 
       ในเขตเทศบาลตําบลโกรกแก้วมีเพียงการส่งเจ้าหน้าที่สายตรวจประจําตําบลจากสถานี
ตํารวจภูธรอําเภอโนนสุวรรณมาตรวจตราเป็นบางครั้งเมื่อเกิดเหตุยังต้องขอรับบริการจากสถานีตํารวจภูธรอําเภอ
โนนสุวรรณ นอกจากนั้น  ยังมีการจัดตั้งศูนย์  อปพร.และหน่วยกู้ชีพ  อาสากู้ชีพคอยให้บริการประชาชนในด้านการ
บรรเทาสาธารณภัยของตําบล โดยเมื่อมีเหตุด่วนโทรแจ้งทางหมายเลข 1669 หรือ 081-7255495 

การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   - เครื่องดับเพลิงชนิดถัง  จํานวน  ๑๑  ถัง 
   - รถบรรทุกน้ําอเนกประสงค์   จํานวน    ๑  คัน 
   - รถกู้ชีพ  กู้ภัย     จํานวน    ๑  คัน 
    7. ลักษณะภูมิอากาศ 
       ภูมิอากาศโดยทั่วไปมีอากาศร้อนแห้งซึ่งอยู่ภายใต้อิทธิพลของลมมรสุมตะวันตกเฉียงใต้และ
ตะวันออกเฉียงเหนือในฤดูร้อนมีอุณหภูมิเฉลี่ย  ๓๐ – ๓๘ องศาเซลเซียส และฤดูหนาว ๑๒–๑๖ องศาเซลเซียส 

8. การคมนาคม 
      การคมนาคมขนส่งในเขตเทศบาลตําบลโกรกแก้วในปัจจุบันนับว่าสะดวกขึ้นมาก  เพราะได้มีการ
พัฒนาถนนหนทางภายในเขตพ้ืนที่ทําให้การติดต่อระหว่างหมู่บ้านสะดวกขึ้นเทศบาลตําบลโกรกแก้วมีถนนลาดยาง
สายหัวถนน – ดอนอะราง  ตัดผ่านทําให้ติดต่อกับตําบลใกล้เคียงและอําเภอ จังหวัดได้สะดวก อีกทั้งยังมีถนนลาดยาง 
ถนนคอนกรีต  และถนนลูกรังในหมู่บ้าน  ทําให้ติดต่อสัญจรไปมาระหว่างตําบล อําเภอและจังหวัด สะดวกยิ่งขึ้น 
   - ถนนคสล. จํานวน  ๒8  สาย  ความยาว    9,126  เมตร 
   - ถนนลาดยาง จํานวน  14   สาย  ความยาว    7,854   เมตร 
   - ถนนลูกรัง จํานวน  73  สาย  ความยาว  50,196  เมตร 
   - ถนนดิน จํานวน    ๓   สาย  ความยาว    ๑,๗๙๕   เมตร 
    9. การประปา 
       ระบบประปาในเขตเทศบาลตําบลโกรกแก้วดําเนินการโดยได้ถ่ายโอนให้เทศบาลตําบลโกรก
แก้วดูแลรับผิดชอบ ได้แก่ บ้านโนนสุวรรณ หมู่ที่ ๑,บ้านหนองตามปูุ หมู่ที่ ๓,บ้านซับบอน หมู่ที่ ๕,บ้านนาตากลม      
หมู่ที่ ๘, บ้านโกรกหวาย หมู่ที่ 9,บ้านหนองพลวง หมู่ที่ ๑๐, บ้านหนองไข่เท่า หมู่ที่ ๑๑ และบ้านโคกเจริญ         
หมู่ที่ ๑๒  นอกนั้นเป็นกลุ่มผู้ใช้น้ําของหมู่บ้านเป็นระบบประปาบาดาลหมู่บ้านซึ่งมี จํานวน ๑๒ แห่ง การไฟฟูา
สําหรับการให้บริการประชาชนด้านการไฟฟูาในเขตเทศบาลตําบลโกรกแก้ว เป็นหน้าที่และความรับผิดชอบของการ
ไฟฟูาส่วนภูมิภาคนางรอง โดยเทศบาลตําบลโกรกแก้วรับผิดชอบในการบํารุงรักษา ซ่อมแซม และจัดสรร
งบประมาณเป็นค่าใช้จ่ายในการซื้ออุปกรณ์ไฟฟูาสาธารณะเพ่ือให้แสงสว่างตามถนน ตรอก ซอย เท่านั้น 
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10. การไฟฟ้า 
         จํานวนครัวเรือนที่ใช้ไฟฟูาในเขตเทศบาลตําบลโกรกแก้ว  ยังไม่มีไฟฟูาใช้ทุกครัวเรือนคิดเป็น 
99% 
         - ไฟฟูาสาธารณะของตําบลโกรกแก้ว  มีจํานวน  ๒๓๔  แห่ง 

11. การสื่อสาร 
         สํานักงานโทรศัพท์นางรอง  ให้บริการโทรศัพท์แก่ประชาชนในเขตอําเภอโนนสุวรรณ                 
และเทศบาลตําบลโกรกแก้ว 
         - จํานวนโทรศัพท์สาธารณะในเขตพ้ืนที่          ๗   หมายเลข 
         - จํานวนโทรศัพท์หมู่บ้าน          ๗    แห่ง 
         - จํานวนหอกระจายข่าวประจําหมู่บ้าน ๑๑    แห่ง 

12. ภาษา 
         ในเขตเทศบาลตําบลโกรกแก้วมีภาษาถิ่นหลากหลายที่ใช้สื่อสารในชีวิตประจําวัน เช่น ภาษา
ถิ่นไทยนางรอง  (ไทยเบิ้ง) ซึ่งมีสําเนียงคล้ายภาษาถิ่นไทยโคราชนอกนั้นเป็นภาษาถิ่นไทยอีสาน เขมร ส่วย ปนอยู่
บ้างเล็กน้อย แม้จะใช้ภาษาถ่ินไทยต่างกัน 
  10. ทรัพยากรธรรมชาติ 
                        แหล่งน้ า 

  แหล่งน้ าที่สร้างข้ึน  ได้แก่ 
 ล าดับที่ ชื่อหมู่บ้าน ประปาหมู่บ้าน

จากบ่อบาดาล 
บ่อน้ าตื่น บ่อบาดาล ฝาย สระน้ า อ่างเก็บน้ า 

๑. บ้านโนนสุวรรณ  หมู่ที่ ๑ ๑ - 2 - - - 
๒. บ้านหนองตาปูุ  หมู่ที่ ๓ ๒ - 4 2 1 - 
๓. บ้านโกรกแก้ว  หมู่ที่  ๔ ๒ - 2 4 1 - 
๔. บ้านซับบอน หมู่ที่ ๕ ๑ ๑ 4 1 2 - 
๕. บ้านโคกสามัคคี หมู่ที่ ๖ ๑ - 3 - 1 - 
๖. บ้านโคกรักหมู่ที่ ๗ ๓ - 3 - 1 - 
๗. บ้านนาตากลม หมู่ที่ ๘ ๑ - 3 - 1 - 
๘. บ้านโกรกหวาย หมู่ที่ ๙ ๑ - 2 - 2 - 
๙. บ้านหนองพลวง หมู่ที่ ๑๐ ๒ - 3 - 2 1 

๑๐. บ้านหนองไข่เท่า หมู่ที่ ๑๑ ๓ - 3 - 1 - 
๑๑. บ้านโคกเจริญ หมู่ที่ ๑๒ 2 - 2 - - - 

 รวม ๑9 ๑ 31 7 12 1 
 

       แหล่งน้ าธรรมชาติ 
              มีลําโกรกแก้วถึงลําไทรโยงเป็นลําน้ําธรรมชาติที่ไหลผ่านเขตเทศบาลตําบล  โกรกแก้ว
ประชาชนจะใช้เพ่ือการเกษตรในช่วงฤดูฝนแต่ในฤดูแล้งจะประสบปัญหาน้ํา แห้งไม่สามารถใช้เป็นแหล่งน้ําเพ่ือ
การเกษตรได้นอกจากนี้ยังมีแหล่งน้ําธรรมชาติอ่ืนอีก  ได้แก่  ลําน้ําลําห้วยอ่ืน  จํานวน ๒ สาย บึง คลอง  หนองน้ํา  
และอ่ืนๆ จํานวน ๔ แห่ง  



-9- 
 

11. สภาพทางเศรษฐกิจ 
         การประกอบอาชีพ 

        ลักษณะการประกอบอาชีพเกษตรกรรมในเขตเทศบาลต าบลโกรกแก้ว  มีดังนี้ 
           - การเพาะปลูกในเขตเทศบาลตําบลโกรกแก้ว มีการเพาะปลูกพืชที่สําคัญ คือ           
การเพาะปลูกข้าว  ซึ่งมีการเพาะปลูกมากกว่าพืชชนิดอ่ืน เนื่องจากพ้ืนที่ส่วนใหญ่จะเป็นที่ราบจึงเหมาะแก่การปลูก
ข้าว  นอกจากการปลูกข้าวแล้วยังมีการปลูกพืชไร่  ได้แก่  มันสําปะหลัง  ผลไม้และพืชผัก  เป็นต้น 

       - การปศุสัตว์ในเขตเทศบาลตําบลโกรกแก้วมีการเลี้ยงสัตว์เพ่ือการจําหน่าย เช่น 
โคนม โคเนื้อ สุกร ไก่ เป็ด เป็นต้น 

การพาณิชยกรรมและบริการ 
     สถานประกอบการด้านพาณิชยกรรม ประกอบด้วย 

     สถานีบริการน้ ามัน  ๕ แห่ง  ประกอบด้วย 
     - บ้านโนนสุวรรณ  หมู่ที่  ๑  จํานวน  ๑  แห่ง 
     - บ้านโคกสามัคคี  หมู่ที่  ๖ จํานวน  ๑  แห่ง   
     - บ้านนาตากลม  หมู่ที่  ๘   จํานวน  ๑  แห่ง   
     - บ้านหนองไข่เท่า  หมู่ที่ ๑๑       จํานวน  ๒  แห่ง  
     โรงสีข้าว  ๙  แห่ง  ประกอบด้วย  
     - บ้านหนองตาปูุ หมู่ที่  ๓  จํานวน  ๓  แห่ง 
     - บ้านซับบอน  หมู่ที่  ๕   จํานวน  ๑  แห่ง   
     - บ้านโคกสามัคคี  หมู่ที่  ๖   จํานวน  ๑  แห่ง   
     - บ้านโคกรัก  หมู่ที่  ๗  จํานวน  ๑  แห่ง   
     - บ้านนาตากลม  หมู่ที่  ๘   จํานวน  ๑  แห่ง   
     - บ้านหนองพลวง  หมู่ที่  ๑๐ จํานวน  ๑  แห่ง   
     - บ้านหนองไข่เท่า  หมู่ที่  ๑๑ จํานวน  1  แห่ง  
     ศูนย์ร้านค้าชุมชน  2  แห่ง  ประกอบด้วย  
     - บ้านโคกรัก  หมู่ที่  ๗  จํานวน  1  แห่ง 
     - บ้านนาตากลม  หมู่ที่  ๘  จํานวน  1  แห่ง 
     ร้านค้า  ๔7  แห่งประกอบ 
     - บ้านโนนสุวรรณ  หมู่ที่ ๑ จํานวน  5  แห่ง  

- บ้านหนองตาปูุ  หมู่ที่ ๓  จํานวน  ๕  แห่ง 
- บ้านโกรกแก้ว  หมู่ที่ ๔  จํานวน  ๗  แห่ง  
- บ้านซับบอน  หมู่ที่  ๕  จํานวน  ๒  แห่ง 

     - บ้านโคกสามัคคี  หมู่ที่  ๖ จํานวน  8  แห่ง 
     - บ้านโคกรัก  หมู่ที่  ๗  จํานวน  ๕  แห่ง 
     - บ้านนาตากลม  หมู่ที่ ๘  จํานวน  2  แห่ง 
     - บ้านโกรกหวาย  หมู่ที่  ๙ จํานวน  3  แห่ง 
     - บ้านหนองพลวง  หมู่ที่ ๑๐ จํานวน  ๓  แห่ง 
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     - บ้านหนองไข่เท่า  หมู่ที่ ๑๑ จํานวน  6  แห่ง   
- บ้านโคกเจริญ  หมู่ที่  ๑๒ จํานวน  3  แห่ง  
ร้านซ่อมรถยนต์/รถจักรยานยนต์  9  แห่ง ประกอบด้วย 
- บ้านหนองตาปูุ  หมู่ที่ ๓  จํานวน  1  แห่ง  
- บ้านโกรกแก้ว  หมู่ที่ ๔  จํานวน  1  แห่ง  
- บ้านโคกสามัคคี  หมู่ที่  ๖ จํานวน  1  แห่ง 
- บ้านโคกรัก  หมู่ที่  ๗  จํานวน  1  แห่ง 
- บ้านหนองไข่เท่า  หมู่ที่ ๑๑ จํานวน  5  แห่ง 
บ้านเช่า  9  แห่ง ประกอบด้วย 
- บ้านโนนสุวรรณ  หมู่ที่ ๑ จํานวน  2  แห่ง  
- บ้านโคกสามัคคี  หมู่ที่  ๖ จํานวน  3  แห่ง 
- บ้านนาตากลม  หมู่ที่ ๘  จํานวน  1  แห่ง 
- บ้านหนองไข่เท่า  หมู่ที่ ๑๑ จํานวน  2  แห่ง 
- บ้านโคกเจริญ  หมู่ที่  ๑๒ จํานวน  1  แห่ง 

     ลานมัน  1  แห่ง ประกอบด้วย 
     - บ้านหนองตาปูุ  หมู่ที่ ๓  จํานวน  1  แห่ง  

สหกรณ์  ๒  แห่งประกอบด้วย 
     - สหกรณ์โคนมอําเภอโนนสุวรรณ  หมู่ที่  ๓ 
     - สหกรณ์การเกษตรอําเภอโนนสุวรรณ  หมู่ที่  ๓ 
    การอุตสาหกรรม 
    การประกอบการอุตสาหกรรมในเขตเทศบาลตําบลโกรกแก้วส่วนใหญ่เป็น
อุตสาหกรรมในครัวเรือนขนาดเล็ก 

12. สภาพทางด้านสังคม 
        ข้อมูลหมู่บ้านต าบลโกรกแก้ว 

        เทศบาลตําบลโกรกแก้ว แบ่งเขตการปกครองออกเป็น ๑๑  หมู่บ้าน ซึ่งเป็นหมู่บ้านใน
เขตเทศบาลตําบลเต็มทั้งหมู่บ้าน จํานวน ๑๐ หมู่บ้าน และหมู่บ้านที่อยู่ในเขตเทศบาลเป็นบางส่วน จํานวน            
๑  หมู่บ้าน ได้แก่ หมู่ที่ ๑ บ้านโนนสุวรรณ  และหมู่ที่ ๒ ไม่มีประชากรเนื่องจากมีเพียงพ้ืนที่เท่านั้นอยู่ในเขต
เทศบาล  โดยมีรายละเอียด   ดังนี้ 

 รายช่ือผู้น าหมู่บ้าน 
ล าดับที่ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง เบอร์โทรศัพท์ 

๑ นายสมัคร        ประสมสัตย์ ผู้ใหญ่บ้าน  หมู่ที่  ๑ 087-2422208 
๒ นายประจวบ สิ่วไธสง   ผู้ใหญ่บ้าน  หมู่ที่  ๓ ๐๘๓-๒๔๓๒๙๒๘ 
๓ นายเฉลา เพ็ชรรุกขา ผู้ใหญ่บ้าน  หมู่ที่  ๔ ๐๘๔-๘๓๓๙๘๐๗ 
๔ นางบุญยิ่ง แปูนชุมแสง ผู้ใหญ่บ้าน  หมู่ที่  ๕ ๐๘๑-๕๔๙๗๗๔๕ 
๕ นายวิเชียร        ท้าวญาติ ผู้ใหญ่บ้าน  หมู่ที่  ๖ ๐๘๗-๑๗๑๓๘๙๗ 
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ล าดับที่ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง เบอร์โทรศัพท์ 
๖ นายเทิศ           คําสอน ผู้ใหญ่บ้าน  หมู่ที่  ๗ 085-4173656 
๗ นายวีระ  โตสกุล  ผู้ใหญ่บ้าน  หมู่ที่  ๘ ๐๘๐-๔๘๒๖๒๓๒ 
๘ นายถนอม อยู่รัมย์  ผู้ใหญ่บ้าน  หมู่ที่  ๙ ๐๘๙-๙๑๗๓๔๖๑ 
๙ นายพร้อม แก้วยก    ผู้ใหญ่บ้าน  หมู่ที่  ๑๐ ๐๘๘-๐๔๕๑๖๙๓ 

๑๐ นายน้อย แจ่มจันทร์ ผู้ใหญ่บ้าน  หมู่ที่  ๑๑ ๐๙๐-๐๓๘๒๕๓๑ 
๑๑ นายสมชาย วิเศษชาติ ผู้ใหญ่บ้าน  หมู่ที่  ๑๒ ๐๘๖-๐๔๕๑๙๓๓ 

     รายช่ือผู้น าชุมชน 
ล าดับที่ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง เบอร์โทรศัพท์ 

๑ นายสมหมาย  จันทร์คํา ประธานคณะกรรมการชุมชน หมู่ที่ ๑ ๐๘๗-๔๕๐๐๔๘๙ 
๒ นายเตี้ยม  สมบูรณ์ ประธานคณะกรรมการชุมชน หมู่ที่ ๓ 084-9584891 
๓ นางสาวเวียงผิง  วิเศษชาติ ประธานคณะกรรมการชุมชน หมู่ที่ ๔ 098-1930975 
๔ นายไชโย   ยอดยิ่งยง ประธานคณะกรรมการชุมชน หมู่ที่ ๕ 098-9047491 
๕ นายบุญส่ง  อังกาพเพชร ประธานคณะกรรมการชุมชน หมู่ที่ ๖ ๐๘๓-๗๒๘๔๔๕๑ 
๖ นายละเอียด  สํารวจวงศ์ ประธานคณะกรรมการชุมชน หมู่ที่ ๗ 085-7773835 
๗ นายประกอบ  ทันค้า ประธานคณะกรรมการชุมชน หมู่ที่ ๘ ๐๘๗-๓๗๖๓๐๕๔ 
๘ นายสมควร  วิไล ประธานคณะกรรมการชุมชน หมู่ที่ ๙ 085-0975009 
๙ นายยวน  เรืองสิน ประธานคณะกรรมการชุมชน หมู่ที่ ๑๐ ๐๘๖-๒๖๒๗๔๑๖ 

๑๐ นางสมพิศ  เย็นกูล ประธานคณะกรรมการชุมชน หมู่ที่ ๑๑ 087-6540029 
๑๑ นายอุทัย  กาละไชย ประธานคณะกรรมการชุมชน หมู่ที่ ๑๒ ๐๘๗-๔๔๐๘๖๓๓ 

     สถาบันและองค์กรทางศาสนา 
ล าดับที่ ชื่อวัดในเขตต าบลโกรกแก้ว ที่ตั้ง 

๑ วัดโคกรัก  บ้านโคกรัก  หมู่ที่  ๗ 
๒ วัดโกรกแก้ว  บ้านโกรกแก้ว  หมู่ที่  ๔ 
๓ วัดโคกสามัคคี บ้านโคกสามัคคี หมู่ที่  ๖ 
๔ วัดปุาโคกเจริญธรรม บ้านโคกเจริญ  หมู่ที่  ๑๒ 

 
สถานะทางการคลังของเทศบาลต าบลโกรกแก้ว  อ าเภอโนนสุวรรณ  จังหวัดบุรีรัมย์ 

รายรับจริงประจ าปี  255๗ 

หมวด 
ประมาณการ 

(บาท) 
รายรับจริง 

(บาท) 
+ 
- 

สูงกว่าประมาณการ 
ต่ ากว่าประมาณการ 

ภาษีอากร 131,400.00 155,197.70 + 23,797.70 
ค่าธรรมเนียมค่าปรับและใบอนุญาต 33,700.00 57,138.20 + 23,438.20 
รายได้จากทรัพย์สิน 75,000.00 111,702.73 + 36,702.73 
รายได้จากสาธารณูปโภค 480,000.00 586,214.00 + 106,214.00 
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สถานะทางการคลังของเทศบาลต าบลโกรกแก้ว  อ าเภอโนนสุวรรณ  จังหวัดบุรีรัมย์ 
รายรับจริงประจ าปี  255๗ 

หมวด 
ประมาณการ 

(บาท) 
รายรับจริง 

(บาท) 
+ 
- 

สูงกว่าประมาณการ 
ต่ ากว่าประมาณการ 

รายได้เบ็ดเตล็ด 60,000.00 16,588.56 + 101,588.56 
รายได้จากรัฐบาลจัดสรร 10,799,900.00 12,204,378.84 + 1,404,478.84 
เงินอุดหนุนทั่วไป 13,420,000.00 11,108,852.00 - 2,311,148.00 
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ - 4,512,830.00 + 4,512,830.00 
รายได้จากทุน - 379.00 + 379.00 

รวมทั้งสิ้น 25,000,000.00 28,898,281.03 + 3,898,281.03 
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  ความหมายของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือสําคัญอย่างหนึ่งที่องค์กรจะนํามาใช้ ในการบริหารงาน
บุคคล เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมาใช้
ร่วมกัน ผู้บริหารจะมี เครื่องมือมาใช้ในการควบคุมให้การดําเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายที่กําหนดไว้                
การมอบหมายหน้าที่และการการสั่งการสามารถทําได้โดยสะดวกและรวดเร็ว  การประเมินหารปฏิบัติงานมีความ
ยุติธรรมและน่าเชื่อถือ  เนื่องจากมีทั้งหลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการ
ประเมินได้โดยงานในส่วนของผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่กําหนดไว้ถือเป็นสิ่งสําคัญและท้าทายที่ทําให้เกิดแนวทางใน
การปรับปรุงงาน และการพัฒนาศักยภาพ  เพ่ือนําไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติและผู้บริหารองค์กรได้
ร่วมกันกําหนดไว้เพื่อคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์กร 

    มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance  Standard)  การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่
สําคัญยิ่งประการหนึ่งของการบริหารองค์การ  เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนทําให้การพัฒนาองค์การบรรลุ
วัตถุประสงค์และเปูาหมายที่วางไว้  การบริหารงานบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องกับตัวบุคคลในองค์การ
นับตั้งแต่การสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ไปจนถึงการให้
บุคคลพ้นจากงาน ทั้งนี้เพ่ือให้องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงานซึ่งจากการที่
องค์การจะได้บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น จําเป็นต้องสร้างเครื่องมือ คือ การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน (Performance Standard) ขึ้นมาใช้วัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลที่ได้จากการประเมินผล
การปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูลที่องค์การนําไปใช้ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน การพัฒนาประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน  การโอนย้าย  การให้พักงาน  และการให้พ้นจากตําแหน่งโดยทั่วไปแล้วการที่จะทําให้การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานดําเนินไปอย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้นองค์การมักจะสร้างเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมาใช้
ในการพิจารณาประเมินผล  ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่จะต้องใช้คือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance  Standard)  
ทั้งนี้เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่างบุคคลที่ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน  โดยองค์การต้องทําการ
กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนก่อน  เมื่อดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคล
จึงนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานการปฏิบัติงานที่องค์การได้กําหนดไว้ 

    มาตรฐานการปฏิบัติงาน  สําหรับคําว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard)
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชพลเรือน  ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่า
เป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับใดที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทําได้  การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็น
ลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการพิจารณากําหนดมาตรฐาน
หลายๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน  เนื่องจาก
มาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ  ในขณะที่บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพ
ขององค์การ จึงจําเป็นต้องกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภท
นั้นๆ  
 
 
 

บทที ่ 3 

การปฏบิตังิานตาม

ภารกจิหลกั 
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   วัตถุประสงค ์
  1.เพ่ือให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานงานที่ชัดเจน  อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการทํางานต่างๆ ของหน่วยงาน 
    2.เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์กร/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือ
อย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวไปทั้งองค์การอย่างมีประสิทธิภาพ 
    ทั้งนี้  เพ่ือให้การทํางานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเปูาหมาย ได้ผลิตผลหรือการ
บริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพ่ือการบรรลุข้อกําหนดที่สําคัญ
ของกระบวนการ 

   ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการกําหนดมาตรฐาน   
การปฏิบัติงานขึ้นใช้พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นการทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสร้าง
แรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
    1.ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ทําได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการ
พัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น  และจะช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เข้าสู่มาตรฐานได้ 
  2.ด้านการสร้างแรงจูงใจ  มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งที่ทําให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่มาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความสําเร็จจะเกิดความมานะพยายาม 
ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 
   3.ด้านการปรับปรุงมาตรฐานการปฏิบัติงาน  การปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่
มีคุณภาพจะต้องปฏิบัติอย่างไร  ช่วยให้ไม่ต้องกําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง  ทําให้มองเห็นแนวทางในการ
ปรับปรุงงานและพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็นประโยชน์
ต่อการเพ่ิมผลผลิต 
    4.ด้านการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุมการปฏิบัติงาน  
ผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหน้าที่และส่งผ่านคําสั่งได้งายขึ้น ช่วยให้สามารถดําเนินงานตามแผนง่ายขึ้น
และควบคุมงานได้ดีข้ึน 
  5.ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน  มาตรฐานการปฏิบัติ งานช่วยให้การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์  ปูองกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึก  การเปรียบเทียบผล
การปฏิบัติงานที่ทําได้กับมาตรฐานงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้ดีขึ้น 

ขั้นตอนการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย  
  1.เลือกงานหลักของแต่ละตําแหน่งมาทําการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยาย             

ลักษณะงาน (Job Description) ประกอบด้วย 
 2.พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อกําหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากตําแหน่งนั้นไม่ว่า

จะเป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน  หรือวิธีการปฏิบัติงาน  ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อกําหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับนโยบาย  
หลักเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ 
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  3.ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง  ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานใน

ตําแหน่งนั้นๆ เพ่ือปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน 
 4.ชี้แจงและทําความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เกี่ยวกับมาตรฐานในการปฏิบัติงาน

ที่กําหนด 
 5.ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กําหนดไว้ 
   6.พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่กําหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของ

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  เกณฑ์ท่ีองค์การมักกําหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงานและ
ระยะเวลาที่ปฏิบัติ  คุณภาพของงาน 

 ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด  ดังนี้ 
 1.ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติงานเป็นการกําหนดว่างานต้องมีปริมาณงานเท่าไหร่  และควร

จะใช้เวลาปฏิบัติงานมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วย
ปริมาณหรือระยะเวลาที่ปฏิบัติได้ 

 2.คุณภาพของงาน  เป็นการกําหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด     
โดยส่วนใหญ่มักกําหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน  ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลาและ
ทรัพยากร 

 3.ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน  งานบางตําแหน่งไม่สามารถกําหนดมาตรฐานด้วย
คุณภาพหรือปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ 
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ปลดัเทศบาลต าบลโกรก

แกว้ 

ส านกั

ปลดัเทศบาล

กองคลงั กอง

การศกึษา 

กอง

สวัสดกิาร

กอง

สาธารณสุข

และ

กองช่าง 

๑.งานธุรการ   

๒.งานการ

หน้าที่   

๓.งานป้องกัน

และบรรเทาสา

ธารณภัย   

๔.งานวิเคราะห์

๑.งาน

ธุรการ   

๒.งาน

ผลประโยช

น์  ๓.งาน

แผนท่ีภาษี

และทะเบียน

ทรัพย์สิน     

๑.งานธุรการ 

๒.งาน

วิศวกรรม  

๓.งาน

สาธารณูปโภ

ค ๔.งาน

๑.งานธุรการ  

๒.งานป้องกัน

และควบคุม

โรคติดต่อ   

๓.งาน

๑.งาน

ธุรการ   

๒.งาน

บริหารงาน

ท่ัวไป   

๑.งาน

ธุรการ  

๒.งานสังคม

สงเคราะห์   

โครงสรา้งการแบง่ส่วน

ราชการของเทศบาล

ต าบลโกรกแกว้ 
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ส่วนราชการ ระดับ/จ านวน/พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง หมายเหตุ 

๑ ๒ ๓ ๔ ๕ ๖ ๗ รวม ภารกิจ ทั่วไป รวม  

กองคลัง - 1 2 - 1 - - ๔ ๑ ๒ - ๓  

 

 

 

โครงสรา้งการแบง่ส่วน

ราชการของ   กองคลงั 

ผู้อ านวยการกองคลงั 

งาน

ผลประโยชน ์

งานธรุการ 
 

งานการเงนิ       

และบญัช ี

งานพสัดแุละ

ทรพัยส์นิ 

งานแผนที่

ภาษแีละ



 
-18- 

   เพ่ือให้การบริหารงานและการปฏิบัติงานราชการในกองคลัง  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย          
มีประสิทธิภาพและมีตัวบุคคลปฏิบัติ  และรับผิดชอบอย่างชัดเจน  จึงมอบหมายหน้าที่การงานให้พนักงาน
เทศบาล  ลูกจ้างประจํา  และพนักงานจ้าง  ปฏิบัติและรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 
  นางสาวสุภาพร  มั่งกูล ตําแหน่ง นักวิชาการคลังระดับ 5 เลขที่ตําแหน่ง  ๐4-๐304-๐๐๑  
รักษาราชการแทนหัวหน้ากองคลังมีอํานาจหน้าที่ปกครองบังคับบัญชา  รับผิดชอบการบริหารงาน  กํากับดูแลและ
ควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงาน  ลูกจ้างประจํา  และพนักงานจ้าง  ในสังกัดกองคลัง 
    งานผลประโยชน์ 
     ๑. มอบหมายให้นางสาวเนตรนภา  แสงขาน ตําแหน่ง  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
ระดับ ๒ เลขที่ตําแหน่ง ๐๔-๐๓๐๙-๐๐๑ เป็นเจ้าหน้าที่ มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังนี้ 

       ๑.๑ ปฏิบัติงานรับผิดชอบงานจัดเก็บภาษี  อากร  ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ  
      ๑.๒ ควบคุม ตรวจสอบการจัดทํากรมธรรม์ประกันภัยทรัพย์สินของเทศบาลให้ถูกต้อง  
ครบถ้วน 

   ๑.๓ ตรวจสอบการรับเงินทุกประเภท  พร้อมสรุปการนําส่งเงินทุกวัน 
   ๑.๔ ลงนามในใบเสร็จรับเงินที่ใช้ในการจัดเก็บรายได้ของเทศบาลทุกประเภท  ซึ่งมิได้
เป็นหน่วยงานอื่น 
   ๑.๕ ดําเนินการเกี่ยวกับนิติกรรม สัญญา  เกี่ยวกับทรัพย์สินของเทศบาลและทรัพย์สิน
ขอหน่วยงานอ่ืนที่เทศบาลจัดเก็บภาษีอากรและค่าธรรมเนียมต่างๆ ทุกประเภทที่มีผู้มาติดต่อในสํานักงาน  ใน
กรณีที่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโดยตรงไม่อยู่  พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องตามข้อมูลหลักฐาน  เพ่ือเสนอเจ้า
พนักงานประเมินและออกใบเสร็จรับเงินภาษีดังกล่าวด้วย 
   ๑.๖ เป็นเจ้าหน้าที่ดําเนินการแผนที่ภาษี และควบคุมสั่งการให้เจ้าหน้าที่จัดเก็บและ
เจ้าหน้าที่ภาษีจัดทําเกณฑ์ค้างรับ  ตั้งบัญชีลูกหนี้  ตามหนังสือสั่งการฯ 
    ๑.๗ ควบคุมการดําเนินงานเกี่ยวกับงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินของเทศบาล 
     ๑.๘ ตรวจสอบรายได้ที่ได้รับจัดสรรทุกประเภทจากจังหวัด และที่ธนาคารกรุงไทย 
จํากัด สาขานางรอง 
   ๑.๙ เป็นเจ้าหน้าที่จัดเก็บเงินค่าเช่าโรงฆ่าสัตว์ ค่าเช่าส้วม  ค่าเช่าลานตลาดสด  ค่าเช่า
ลานจอดรถยนต์  ค่ากําจัดสิ่งปฏิกูล  ค่าเช่าสถานที่และบริการตามสัญญาให้ครบถ้วนถูกต้อง  จัดทําทะเบียนชําระ
ค่าเช่าให้เป็นปัจจุบันอย่าให้มีหนี้ค้าง หากมีหนี้ค้างเกิน  ๑เดือน ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ  และจัดทําการต่อ
สัญญาเช่า 

     ๑.๑๐ ตรวจสอบ  ควบคุม  และลงทะเบียนเงินรายรับให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
    ๑.๑๑ รวมยอดเงินในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ  ทุกเล่ม ทุกประเภท  เพ่ือตรวจสอบยอด
ให้ตรงกับทะเบียนเงินรายรับ  บัญชีแยกประเภทรายได้ประจําทุกเดือน 
    ๑.๑๒ ควบคุมใบเสร็จรับเงินทุกประเภทที่กําลังใช้อยู่  โดยให้ทุกส่วนงานที่เกี่ยวข้องกับ
รายได้มาขอเบิกใบเสร็จรับเงินไปปฏิบัติแล้วนําส่งคืน เพ่ือมิให้เกิดการสูญหายในระหว่างปฏิบัติ 
   ๑.๑๓ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกาศ  สํารวจ  รับแบบแสดงรายการคําร้อง  คําขอ 
ง่ายต่อการค้นคว้า  ตรวจสอบ  อย่าให้เกิดการสูญหายได้  จัดหา ผ .ท.๔และ ผ.ท.  ๕จากเจ้าหน้าที่ผู้ดําเนินการ
แผนที่ภาษีเพ่ือประกอบในการจัดเก็บภาษี  กรอกข้อมูลการชําระภาษีใน ผ.ท. ๕และนํา  ผ.ท. ๔และ ผ.ท. ๕ส่งคืน
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบทุกวันหลังใช้งานแล้ว 
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     ๑.๑๔  ออกใบเสร็จรับเงินที่เป็นรายได้ของเทศบาลทุกฉบับ  ให้นําเสนอหัวหน้างาน
ผลประโยชน์ลงนามแทนสมุห์บัญชีทุกครั้ง  เมื่อจัดเก็บเงินแล้วให้นําส่งก่อนเวลา ๑๕.๐๐น. ของทุกวัน ติดตาม
เร่งรัดทวงถาม  เกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีปูาย ภาษีบํารุงท้องที่ และรายได้อ่ืนๆ ที่มิได้เป็น
หน้าที่ของหน่วยงานอ่ืนรับผิดชอบ ตั้งแต่ลําดับอักษร ก-ฮ  มีหน้าที่คัดเกณฑ์ค้างรับหรือเก็บจากลูกหนี้ของปีเก่า
เพ่ิมหรือลดเพราะเหตุใด  โดยถือระเบียบกระทรวงมหาดไทยฯ นําเสนอแบบแสดงรายการเอกสารที่เสียภาษีเป็น
ประจําทุกวัน 
     ๑.๑๕ ร่วมมือกับเจ้าหน้าที่แผนที่ภาษีในการประมาณการชําระภาษีใน ผ .ท. ๑๗  การ
ติดสลิปในผ.ท. ๔และผ.ท. ๕ การสํารวจตรวจสอบรายการทรัพย์สินของผู้มีหน้าที่ชําระภาษีในแบบยื่นชําระภาษีใน
แบบยื่นชําระภาษีว่าครบถ้วนหรือไม่ หากไม่ถูกต้องให้แก้ไขถูกต้องก่อนนําเสนอเจ้าพนักงานประเมินเพ่ือออก
ใบเสร็จรับเงินต่อไป 
      ๑.๑๖ เป็นผู้เก็บรักษาและรวบรวมใบเสร็จรับเงินที่ใช้แล้ว  จากเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้
ทุกประเภท  ตลอดจนใบเสร็จรับเงินนอกงบประมาณ  ให้เก็บรักษาในที่ปลอดภัย ปูองกันการสูญหายและสะดวก
ในการตรวจสอบ 
     ๑.๑๗ มีหน้าที่จัดเก็บหนังสือเตือน  เร่งรัดลูกหนี้ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงท้องที่  
ภาษีปาูย  และค่าเช่าทรัพย์สินอื่นๆ ของเทศบาล  โดยทําเป็นหนังสือตอบรับ ให้ครบ ๓ครั้ง หากมีลูกหนี้ค้างชําระ
ที่เตือนครบแล้ว  ๓ครั้ง  ให้บันทึกส่งงานนิติกร  เพื่อเป็นการปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบฯ 
        ๑.๑๘ ออกสํารวจปูาย  โรงเรือนและที่ดินร่วมกับเจ้าหน้าที่แผนที่ภาษีปฏิบัติงานแทน
เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ทุกคนที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
    ๑.๑๙ ป ฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

กระบวนงาน  : การจัดเก็บรายได้ 
 

แนวทางในการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
  1.ภาษีบ ารุงท้องท่ี (กําหนดระยะเวลาชําระภาษี เดือนมกราคม – เมษายน ของทุกปี) 
  ภาษีบํารุงท้องที่ หมายถึง ภาษีที่เก็บจากเจ้าของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชี
อัตราภาษีบํารุงท้องที่  

ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบํารุงท้องที่ ได้แก่ ที่ดินที่เป็นบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่ว่าจะเป็นบุคคล
ธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน ที่ดินที่
ต้องเสียภาษีบํารุงท้องที่ ได้แก่ พ้ืนที่ดิน และพ้ืนที่ที่ เป็นภูเขาหรือที่มีน้ําด้วย โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับ
การยกเว้นภาษี หรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน  
  กรณีเป็นเจ้าของที่ดินใหม่ หรือ มีการเปลี่ยนแปลงจํานวนที่ดินจะต้องยื่นแบบแสดงรายการ
ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่การเปลี่ยนแปลง 
 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องท่ี 
  ผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีใด มีหน้าที่เสียภาษีบํารุงท้องที่ในปีนั้น 
 ก าหนดระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 
  ให้เจ้าของที่ดินซึ่งมีหน้าที่เสียภาษีบํารุงท้องที่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) ณ สํานักงาน
เทศบาลตําบลโกรกแก้ว  ภายในเดือนมกราคมของปีแรก ที่มีการตีราคาปานกลางของที่ดินแบบแสดงรายการที่ได้
ยื่นไว้นั้นใช้ได้ทุกปีในรอบระยะเวลา  4  ปี  นั้น 
 หลักฐานที่ต้องน าไปแสดงเพื่อช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 
  1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
  2. สําเนาทะเบียนบ้าน 
  3. หลักฐานที่แสดงถึงการเป็นของที่ดิน เช่น โฉนด,น.ส.3.,ส.ป.ก. ฯลฯ 
  4. หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วนบริษัท 
  5. หนังสือมอบอํานาจกรณีที่ให้ผู้อ่ืนมาทําการแทน 
  6. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีครั้งสุดท้าย (ถ้ามี) 

  กรณีที่ เป็นการเสียภาษีในปีที่ ไม่ใช่ปีที่ยื่นแบบ ภบท.5 ท่อนที่ มอบให้เจ้าของที่ดินหรือ
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีปีสุดท้ายมาด้วย 
 ขั้นตอนการช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 

1.การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคม ของปีที่มีการตี
ราคาปานกลางที่ดิน 

-ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐานที่
ต้องใช้ต่อเจ้าหน้าที่พนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 

-เจ้าพนักงานประเมินจะทําการตรวจสอบและคํานวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมิน (ภบท.9 หรือ 
ภบท.10) ให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจํานวนเงินเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 
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-ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี เว้นแต่กรณีที่

ได้รับใบแจ้งใบประเมินหลังเดือนมีนาคม ต้องชําระภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
2.การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจํานวนเนื้อที่ดินเดิม

เปลี่ยนแปลงไป 
-เจ้าของที่ดินที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงจํานวนเนื้อที่ดินหรือเป็นผู้ได้รับโอนที่ดินขึ้นใหม่ต้องยื่นแบบ

แสดงรายการที่ดินหรือยื่นคําร้องขอเปลี่ยนแปลงจํานวนที่ดินต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในกําหนด 30 วัน นับแต่
วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลงโดยให้แบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แล้วแต่กรณี 

-เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
-เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจํานวนเท่าใด 
3การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อน

เปลี่ยนแปลงไปหรือมีเหตุอย่างอ่ืนทําให้อัตราภาษีบํารุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 
-เจ้าของที่ดินยื่นคําร้องตามแบบ ภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้าพนักงานประเมิน

ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 
-เจ้าพนักงานประเมินจะออกใบรับให้ 
-เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจํานวนเท่าใด 
-การขอชําระภาษีบํารุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดินให้ผู้รับ

ประเมินนําใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปชําระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
 
 เงินเพิ่ม   เจ้าของที่ดินผู้มีหน้าที่เสียภาษีบํารุงท้องที่ต้องเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้ 
   1.ไม่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินภายในกําหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 10  ของค่าภาษีบํารุงท้องที่
เว้นแต่กรณีเจ้าของที่ดินได้ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินจะได้แจ้งให้ทราบถึงการละเว้น
นั้น ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 5 ของค่าภาษีบํารุงท้องที่ 
   2.ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินโดยไม่ถูกต้องทําให้จํานวนเงินที่จะต้องเสียภาษีบํารุงท้องที่ลด
น้อยลงให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 10 ของค่าภาษีบํารุงท้องที่ท่ีประเมินเพิ่มเติม เว้นแต่กรณีที่เจ้าของที่ดินได้มาขอแก้ไข
แบบแสดงรายการทีด่ินให้ถูกต้องก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินแจ้งการประเมิน 
   3.ชี้เขตแจ้งจํานวนที่ดินไม่ถูกต้องต่อเจ้าพนักงานสํารวจ โดยทําให้จํานวนเงินที่จะต้องเสียภาษี 
บํารุงท้องที่ลดน้อยลงให้เสียภาษีเงินเพ่ิมอีก 1 เท่า ของภาษีบํารุงท้องที่ประเมินเพ่ิมเติม 
   4.ไม่ชําระภาษีบํารุงท้องที่ภายในเวลาที่กําหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 24 ต่อปีของจํานวนเงินที่ 
ต้องเสียภาษีบํารุงท้องที่เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือนและไม่นําเงินเพ่ิมเติมตามข้อ 1 – ข้อ 4 มารวมคํานวณ
ด้วย 

บทก าหนดโทษตามพระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องท่ี 
1.ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยคําเท็จ ตอบคําถามด้วยถ้อยคําอันเป็นเท็จ หรือนํา

พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีบํารุงท้องที่ ต้องระวางโทษจําคุกไม่
เกิน 6 เดือน หรือ ปรับไม่เกิน 2,000 บาท หรือท้ังจําทั้งปรับ 

2.ผู้ใดจงใจไม่มาหรือยอมชี้เขต หรือไม่ยอมแจ้งจํานวนเนื้อที่ดิน ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน 1 
เดือน  หรือ ปรับไม่เกิน 1,000 บาท หรือทั้งจําท้ังปรับ 
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3.ผู้ใดฝุาฝืนคําสั่งของเจ้าพนักงานซึ่งสั่งให้มาให้ถ้อยคําหรือส่งบัญชีหรือเอกสารมาตรวจสอบหรือ

สั่งให้ปฏิบัติการเท่าที่จําเป็นเพ่ือประโยชน์ในการเร่งรัดภาษีบํารุงท้องที่ค้างชําระหรือไม่มาให้ถ้อยคําหรือไม่ส่ง
เอกสารอันควรแก่เรื่องมาแสดงตามหนังสือเรียก ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน 1 เดือนหรือปรับไม่เกิน 1,000 บาท
หรือทั้งจําท้ังปรับ 
 การอุทธรณ์ 
   ถ้าเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดิน หรือไม่ได้รับแจ้งการประเมินภาษีบํารุง
ท้องที่แล้ว เห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้ โดยอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงาน
ประเมินภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลางของที่ดินหรือวันที่ได้รับแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 
  การอุทธรณ์ไม่เป็นการทุเลาการเสียภาษีบํารุงท้องที่ เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการ
จังหวัดให้ขอคําวินิจฉัยอุทธรณ์หรือคําพิพากษาของศาล 
  ผู้อทุธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์คําวินิจฉัยของผู้ว่าราชการจังหวัดต่อศาลภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับ
แจ้งวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 การขอคืนภาษีบ ารุงท้องท่ี 
  ผู้เสียภาษีบํารุงท้องที่โดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียหรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสียผู้นั้นมีสิทธิขอรับคืน
ภายใน 1 ปี ได้โดยยื่นคําร้องขอคืนภายใน 1 ปี นับแต่วันที่เสียภาษีบํารุงท้องที่ 
  2. ภาษีโรงเรือนและที่ดิน (กําหนดระยะเวลาในการยื่นแบบชําระภาษี เดือนมกราคม – กุมภาพันธ์            
ของทุกปี) 
  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน หมายถึง ภาษีที่จัดเก็บจากโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนๆ กับที่ดินใช้
ต่อเนื่องกับโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร้างนั้น 
  ทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ได้แก่ โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง และที่ดินซึ่งใช้
ต่อเนื่องกับโรงเรือนและสิ่งปลูกสร้างนั้น และในปีที่ผ่านมาได้มีการใช้ประโยชน์ในทรัพย์สินนั้น เช่น ให้เช่า ใช้ เป็น
ที่ทําการค้าขาย  ที่ไว้สินค้า ที่ประกอบอุตสาหกรรม ให้ญาติ บิดามารดา บุตร หรือผู้อ่ืนอยู่อาศัย หรือใช้ประกอบ
กิจการอื่นๆ เพ่ือหารายได้ และไม่เข้าข้อยกเว้นตามกฎหมาย 
 ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
  1.  เจ้าของทรัพย์สิน 

2  เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างและเจ้าของที่ดินเป็นคนละเจ้าของ เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่ง
ปลูกสร้างเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีสําหรับทรัพย์สินนั้นทั้งหมด 
 ก าหนดระยะเวลายื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
  เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภรด.2) ณ สํานักงาน
เทศบาลตําบลโกรกแก้ว  ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 

หลักฐานที่ต้องน าไปแสดง 
1.สําเนาทะเบียนบ้าน/บัตรประจําตัวประชาชนของผู้มีหน้าที่เสียภาษี 

   2สําเนาโฉนดที่ดิน – สัญญาซื้อขายโรงเรือน 
3.สัญญาเช่าโรงเรือน/สัญญาเช่าที่ดิน 

   4.ทะเบียนพาณิชย์-ทะเบียนการค้า-ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
   5.ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร 
   6.หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วน/บริษัท-งบดุล 
   7.ใบอนุญาตตั้งหรือประกอบกิจการโรงงาน 
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   8.ใบอนุญาตสะสมอาหารหรือใบอนุญาตประกอบกิจการค้า 
   9.หลักฐานอื่น ๆ ที่แสดงการเริ่มใช้ประโยชน์ของทรัพย์สิน 
   10.แผนที่ตั้งของที่ดินและโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างที่เสียภาษี 

11.หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมีผู้อื่นมายื่นแบบ ภรด.2 แทน) 
   12.ในกรณีที่โรงเรือนมีผู้ถือกรรมสิทธิ์ร่วมกันหลายคน ให้ผู้ถือกรรมสิทธิ์ร่วมลงลายมือชื่อในแบบ 
ภรด.2 ในฐานะผู้รับประเมินทุกคน หรือจะมอบอํานาจให้คนใดคนหนึ่งก็ได้ การมอบต้องทําเป็นหนังสือและปิด
แสตมป์ตามกฎหมาย 

ขั้นตอนการช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
    1.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(ภรด.2) พร้อมดว้ยหลักฐาน ภายในเดือนกุมภาพันธ์ ณ สํานักงานเทศบาลตําบลโกรกแก้ว   
     2.พนักงานเจ้าหน้าที่จะทําการตรวจสอบความสมบูรณ์ของแบบแสดงรายการเสียภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน 
   3.พนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินค่ารายปีและค่าภาษีที่จะต้องเสีย 
    4.พนักงานเก็บภาษีแจ้งการประเมิน (ภรด.8) ให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบว่าต้องเสียภาษีเป็น
จํานวนเงินเท่าใด 
   5.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีเมื่อได้รับแจ้งการประเมินแล้วจะต้องนําเงินค่าภาษีไปชําระภายใน 30 วัน 
นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน มิฉะนั้นต้องเสียเงินเพิ่ม 

อัตราค่าภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
   1.ผู้รับประเมินชําระภาษีปีละครั้งตามค่ารายปี 

2.อัตราร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี  
 เงินเพิ่มภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน เมื่อได้รับแจ้งการประเมินแล้วจะต้องนําเงินค่าภาษีต้องไป
ชําระภายใน 30 วัน นับแต่วันถัดจากท่ีได้รับแจ้งประเมินมิฉะนั้นต้องเสียเงินเพิ่ม ดังนี้ 
   1.ถ้าชําระไม่เกิน 1 เดือน นับแต่วันพ้นกําหนดให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 2.5 ของค่าภาษีค้าง 
  2.ถ้าเกิน 1 เดือน แต่ไม่เกิน 2 เดือน ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 5 ของค่าภาษีค้าง 
  3.ถ้าเกิน 2 เดือน แต่ไม่เกิน 3 เดือน ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 7. 5 ของค่าภาษีค้าง 
  4.ถ้าเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 4 เดือน ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 10 ของค่าภาษีค้าง 
 การช าระค่าปรับ 
  ผู้ใดไม่ยื่นแบบแสดงรายการชําระภาษีต่อเจ้าหน้าที่ภายในกําหนดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 200
บาท 
 บทก าหนดโทษตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
      1.ผู้ใดละเลยไม่แสดงข้อความในแบบพิมพ์เพ่ือแจ้งรายการทรัพย์สินตามความเป็นจริงตามความรู้
เห็นของตนให้ครบถ้วน และรับรองความถูกต้องของข้อความดังกล่าวพร้อมทั้งลงวันที่ เดือน ปี และลายมือชื่อของ
ตนกํากับไว้ เว้นแต่จะมีเหตุสุดวิสัย ต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองร้อยบาท 
    2.ผู้ใดละเลยไม่ปฏิบัติตามหมายเรียกของพนักงานเจ้าหน้าที่ ไม่แจ้งรายการเพ่ิมเติมรายละเอียด   
ไม่นําพยานหลักฐานมาแสดงหรือไม่ตอบคําถามเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ซักถาม หรือไม่ตอบคําถามเมื่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ซักถามผู้รับประเมินในเรื่องใบแจ้งรายการ ต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้าร้อยบาท 
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    3.ผู้ ใดยื่นข้อความเท็จ หรือให้ถ้อยคําเท็จ หรือตอบคําถามด้วยคําอันเป็นเท็จหรือนํา
พยานหลักฐานเท็จมาแสดง  เพ่ือหลีกเลี่ยงหรือจัดหาทางให้ผู้ อ่ืนหลีกเลี่ยงการคํานวณค่ารายปีแห่งทรัพย์สินของ
ตนตามที่ควรหรือโดยความเป็นเท็จ โดยเจตนาละเลย โดยฉ้อโกงโดยอุบาย  โดยวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใดทั้งสิ้นที่
หลีกเลี่ยงการคํานวณค่ารายปีแห่งทรัพย์สินของตนตามที่ควรก็ดี ต้องระวางโทษจําคุก ไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับไม่
เกิน 500 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
 การอุทธรณ์การประเมินภาษี 
  เมื่อผู้เสียภาษีได้รับแจ้งการประเมินแล้ว  ไม่พอใจในการประเมินของพนักงานเจ้าหน้าที่ โดยเห็น
ว่าค่าภาษีสูงเกินไป หรือประเมินไม่ถูกต้อง ก็มีสิทธิอุทธรณ์ได้โดยยื่นอุทธรณ์ต่อ คณะผู้บริหารท้องถิ่นตามแบบที่
กําหนด (ภรด.9) ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน  และเมื่อได้รับแจ้งผลชี้ขาดแล้วยังไม่เป็นที่พอใจ
ก็มีสิทธิฟูองร้องต่อศาลได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งความให้ทราบคําชี้ขาด 

  3.ภาษีป้าย (กําหนดระยะเวลาในการยื่นแบบชําระภาษีปูาย เดือนมกราคม – มีนาคม ของทุกปี) 
    ภาษีปูาย หมายถึง  ปูายที่แสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้าหรือ
ประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้  ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่
เขียน แกะสลัก จารึก หรือทําให้ปรากฏด้วยวิธีใด ๆ 
 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย 
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีปูาย ได้แก่ 

1. เจ้าของปูาย 
2. ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูาย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัว

เจ้าของ 
ปูายนั้นได้ให้ถือว่าผู้ครอบครองปูายนั้นเป็นผู้เสียภาษีปูาย ถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองปูายนั้นได้ให้ถือว่าเจ้าของ
หรือผู้ครอบครองอาคารหรือท่ีดินที่ปูายนั้นติดตั้งหรือแสดงอยู่เป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีปูายตามลําดับ 
 ก าหนดระยะเวลายื่นแบบแสดงรายการเพื่อช าระภาษีป้าย 
   1.เจ้าของปูายที่มีหน้าที่เสียภาษีปูาย ต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูาย (ภป.1)ได้ที่เจ้าหน้าที่
งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง  เทศบาลตําบลโกรกแก้ว  อําเภอโนนสุวรรณ จังหวัดบุรีรัมย์  ภายในเดือน มีนาคม 
ของทุกปี 

2.ผู้ ใดติดตั้ งปู าย อันต้องเสี ยภาษีหลั ง เดือนมีนาคมหรือติดตั้ งปู ายใหม่แทนปูายเดิม 
หรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขปูาย อันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีเพ่ิมขึ้น ให้เจ้าของปูายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูายใหม่
ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ติดตั้งหรือเปลี่ยนแปลงแก้ไข  

3.ในกรณีที่มีการโอนย้าย(เปลี่ยนเจ้าของ)  ให้ผู้รับโอนแจ้งการรับโอนเป็นหนังสือต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ของเทศบาลตําบลโกรกแก้ว  อําเภอโนนสุวรรณ จังหวัดบุรีรัมย์  ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันรับโอน 
 หลักฐานที่ต้องน าไปแสดงเพื่อเสียภาษีป้าย 
   1.บัตรประจําตัวประชาชน 
   2.ใบเสร็จรับเงินปีที่ผ่านมา  (ถ้ามี) 
   3.สําเนาทะเบียนบ้าน 
  4.ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
    5.หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วนบริษัท 
    6.ใบอนุญาตติดตั้งปูายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านทําปูาย 
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ขั้นตอนการช าระภาษีป้าย 

    1.ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีปูายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูาย (ภป.1) พร้อมด้วยหลักฐาน 
    2.พนักงานเจ้าหน้าที่ดําเนินการเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
     2.1 กรณีที่ผู้เสียภาษีปูายประสงค์จะชําระภาษีปูายในวันยื่นแบบแสดงรายการเสีย   
ภาษีปูาย ถ้าพนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินภาษีปูายได้ทันทีให้แจ้งผู้เสียภาษีปูายว่าจะต้องเสียภาษีเป็น
จํานวนเท่าใด 
      2.2 กรณีผู้เสียภาษีปูายไม่พร้อมจะชําระภาษีในวันยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูาย
พนักงานเจ้าหน้าที่จะมีหนังสือแจ้งการประเมิน (ภป.3) แจ้งจํานวนเงินภาษีท่ีจะต้องชําระแก่ผู้เสียภาษี 
   3.ผู้เสียภาษีต้องมาชําระเงินค่าภาษีปูายภายใน 15 วัน นับแต่วันได้แจ้งการประเมินมิฉะนั้นต้อง
เสียเงินเพ่ิม 
    4.การชําระภาษีปูาย 

เจ้าของปูายมีหน้าที่ชําระภาษีปูายเป็นรายปี ยกเว้นปูายที่แสดงปีแรก 
     1) ระยะเวลา ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
     2) สถานที่ชําระภาษี 

     - สถานที่ที่ได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูายไว้ 
     - หรือสถานที่อ่ืนที่พนักงานเจ้าหน้าที่กําหนด 

             3)  การชําระภาษีวิธีอ่ืน 
        - ธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินของธนาคารสั่งจ่ายส่วนท้องถิ่น 
        - ส่งโดยไปรษณีย์ลงทะเบียน 
        - ส่งไปยังสถานที่ตาม (2) 
             4)  การผ่อนชําระ 
        1.ภาษีปูาย 3,000 บาทขึ้นไป 
        2.ผ่อนชําระเป็น 3 งวดเท่า ๆ กัน 
        3.แจ้งความจํานงเป็นหนังสือก่อนครบกําหนดเวลาชําระหนี้ 
  - ปูายติดตั้งปีแรก 
  - คิดภาษีปูายเป็นรายงวด 
  - งวดละ 3 เดือน 
  - เริ่มเสียตั้งแต่งวดที่ติดตั้ง จนถึงงวดสุดท้ายของปี  
   งวด 1 มกราคม – มีนาคม  =  100 % 
   งวด 2 เมษายน – มิถุนายน =   75 % 
   งวด 3 กรกฏาคม – กันยายน  =   50 % 
   งวด 4 ตุลาคม – ธันวาคม   =   25 %  
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อัตราภาษีป้าย 
ลักษณะ บาท 

1) อักษรไทยล้วน 
2) อักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอ่ืน 
3) ปูายดังต่อไปนี้ 

ก.  ไม่มีอักษรไทย 
ข. อักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ํากว่าอักษรต่างประเทศ 

4)  ปูายที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนที่ปูาย ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วนในปูายได้เสีย 
ภาษีปูายแล้วอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีปูายเพ่ิมขึ้น ให้คิดอัตราตาม 1)2) หรือ 3) 
แล้วแต่กรณี และให้เสียเฉพาะเงินภาษีท่ีเพ่ิมขึ้น 

5) ปูายใดเสียต่ํากว่า 200 ให้เสีย 200 

3 
20 
40 

 
 การค านวณพื้นที่ป้าย อัตราค่าภาษีป้าย และค านวณภาษีป้าย 
   1.การคํานวณพ้ืนที่ปูาย 
    1.1ปูายที่มีขอบเขตกําหนดได้ 
     1.2ปูายที่ไม่มีขอบเขตกําหนดได้ โดยถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็น
ขอบเขตเพ่ือกําหนด ส่วนกว้างที่สุด ยาวที่สุด แล้วคํานวณตาม 1 คํานวณพ้ืนที่เป็นตารางเซนติเมตร 
 การค านวณภาษีป้าย 
  ให้คํานวณโดยนําพื้นที่ปูายคูณด้วยอัตราภาษีปูาย เช่น ปูายที่ต้องเสียภาษีมีพ้ืนที่ 10,000 ตาราง
เซนติเมตร เป็นปูายประเภทที่ 2 ปูายนี้เสียภาษี ดังนี้ 
  **  10,000 หาร 500 คูณ 20 เท่ากับ 400 บาท (10,000/500 X 20 = 400) 
 
 
 
 เงินเพิ่ม  
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีปูายจะต้องเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้ 

1.ผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูายภายในเวลาที่กําหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสิบของค่าภาษี
ปูายเว้นแต่กรณีเจ้าของปูายได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูายก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่จะได้แจ้งให้ทราบถึงการละ
เว้นนั้น  ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละห้าของค่าภาษี 

2.ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูายโดยไม่ถูกต้อง ทําให้จํานวนเงินที่จะต้องเสียภาษีปูายลดน้อยลง
ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสิบของค่าภาษีปูายที่ประเมินเพ่ิมเติม เว้นแต่กรณีเจ้าของปูายได้มาขอแก้ไขแบบแสดง
รายการภาษีปูายให้ถูกต้องก่อนเจ้าพนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมิน 

3.ไม่ชําระภาษีปูายภายในเวลาที่กําหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสองต่อเดือนของค่าภาษีปูาย 
เศษของเดือนนับเป็นหนึ่งเดือน ทั้งนี้ไม่ให้นําเงินเพ่ิมตาม 1 และ 2 มาคํานวณเป็นเงินเพ่ิมตามข้อนี้ด้วย 
 
 
 
 

ส่วนกวา้งทีส่ดุ x ส่วนยาวทีส่ดุของขอบเขตป้าย 
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 บทก าหนดโทษตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย 

1.ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยคําเท็จ ตอบคําถามด้วยถ้อยคําอันเป็นเท็จ หรือนําพยาน 
หลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีปูาย ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน 1 ปี หรือ 
ปรับตั้งแต่ 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 

2.ผู้ ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูายต้ องระวางโทษปรับตั้ งแต่  5 ,000 บาท                       
ถึง 50,000 บาท 

3.ผู้ใดไม่แจ้งการรับโอนปูายหรือไม่แสดงรายการเสียภาษีปูายไว้ ณ ที่เปิดเผยในสถานที่ประกอบ
กิจการ ต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 10,000 บาท 

4.ผู้ใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือไม่ปฏิบัติตามคําสั่งของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ซึ่งสั่งให้มาให้ถ้อยคําหรือให้ส่วนบัญชีหรือเอกสารเกี่ยวกับปูายมาตรวจสอบภายในกําหนดเวลาอัน
สมควรต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 20,000 บาท หรือ ทั้งจําทั้งปรับ 
 การอุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย 
  เมือ่ผู้เสียภาษีได้แจ้งการประเมิน (ภป.3) แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์การ
ประเมินต่อผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ได้รับมอบหมาย โดยต้องยื่นอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่ที่ได้รับแจ้งคําวินิจฉัย
อุทธรณ์ ผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์คําวินิจฉัยของผู้บริหารท้องถิ่นต่อศาลภายใน 30 วันนับแต่วันรับแจ้งคําวินิจฉัย
อุทธรณ ์
 การขอคืนเงินภาษีป้าย 
  ผู้เสียภาษีปูายโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียภาษีหรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสีย ผู้นั้นมีสิทธิขอรับเงิน
คืนได้โดยยื่นคําร้องขอคืนภายใน 1 ปี นับแต่วันที่เสียภาษีปูาย 
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แผนการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี ประจ าปี 2558 
เทศบาลต าบลโกรกแก้ว  อ าเภอโนนสุวรรณ จังหวัดบุรีรัมย์ 

เดือน/พ.ศ. ภาษีบ ารุงท้องท่ี (กรณีตีราคาปานกลางที่ดินใหม่ ประจ าปี 2557-2560) เป้าหมาย 

ต.ค –พ.ย 2557 
 
 
 
ธ.ค. 2557 
 
 
 
ม.ค.–เม.ย 2558 
 
 
 
   
 
พ.ค 2558 
มิ.ย 2558 
ก.ค. 2558 
ส.ค. 2558 
ก.ย. 2558 

- สํารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ และประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
- ให้มีการกําหนดราคาปานกลางที่ดินที่เป็นปัจจุบัน  โดยคณะกรรมการพิจารณาตีราคาปานกลางที่ดิน 
- ติดประกาศราคาปานกลางที่ดิน ณ ที่ทําการเทศบาลตําบลโกรกแก้ว  ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ผู้ว่าราชการจังหวัดได้รับรายงานจาก
คณะกรรมการพิจารณาตีราคาปานกลางที่ดิน 
- จัดทําประมาณการรายรับจากการประเมินที่คาดว่าจะได้รับจากผู้ที่อยู่ในข่ายเสียภาษี 
- แต่งตั้งเจ้าพนักงานประเมินภาษีบํารุงท้องที่และเจ้าพนักงานสํารวจทําการสํารวจจํานวนเนื้อที่ดิน ลักษณะการทําประโยชน์ 
- ประกาศแจ้งเจ้าของที่ดินเพ่ือมายื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.๕) และประชาสัมพันธ์การเสียภาษี 
- ออกหนังสือเวียนแจ้งผู้เสียภาษีให้ทราบล่วงหน้า 
- รับแบบแสดงรายการที่ดิน  และตรวจสอบความถูกต้อง (ภ.บ.ท.๕) 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและลงทะเบียนรับแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.๕) เสนอต่อเจ้าพนักงานประเมิน 
- ประเมินภาษีบํารุงท้องที่ 
- รับชําระภาษี (ภายในเวลาที่กําหนด) 
- ในกรณีเจ้าของที่ดินไม่พอใจในการประเมินสามารถยื่นอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับจากวันติดประกาศ 
- รับเรื่องอุทธรณ์/แจ้งผลการอุทธรณ์ (กรณีอุทธรณ์) 
- รับชําระภาษีเงินเพ่ิมหลังพ้นกําหนด ร้อยละ 2 ต่อเดือน มีหนังสือเตือนไปยังผู้ที่ยังไม่ชําระภาษี  ครั้งที่ 1 
- รับชําระภาษีเงินเพ่ิมหลังพ้นกําหนด ร้อยละ 2 ต่อเดือน มีหนังสือเตือนไปยังผู้ที่ยังไม่ชําระภาษี  ครั้งที่ 2 
- รับชําระภาษีเงินเพ่ิมหลังพ้นกําหนด ร้อยละ 2 ต่อเดือน มีหนังสือเตือนไปยังผู้ที่ยังไม่ชําระภาษี  ครั้งที่ 3 
- ตรวจสอบบัญชีผู้เสียภาษีในปีงบประมาณ 
- รายงานปิดงบประจําปี 

 

 

 

 

 

 

 
รายได้เพ่ิมข้ึน 
ร้อยละ 2   
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แผนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ประจ าปี 2558 
เทศบาลต าบลโกรกแก้ว  อ าเภอโนนสุวรรณ จังหวัดบุรีรัมย์ 

เดือน/พ.ศ. ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน/ค่าธรรมเนียม เป้าหมาย 
ต.ค. 2557 
พ.ย. 2557 
ธ.ค. 2557 
 
ม.ค. - ก.พ.2558 
ม.ค.- มี.ค. 2558 
เม.ย.2558 
พ.ค.2558 
มิ.ย.2558 
 
ก.ค.2558 
ก.ย.2558 

- ตรวจสอบและคัดลอกรายชื่อผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรับ) 
- สํารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ  
- ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
- จัดทําหนังสือแจ้งมให้ผู้ที่มีหน้าที่เสียภาษีเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน ให้ทราบล่วงหน้า 
- รับแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และตรวจสอบความถูกต้อง / ประเมินค่ารายปีและกําหนดค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งการ
ประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) รับชําระภาษี 
- รับชําระภาษี (ชําระภาษีในทันทีหรือชําระในกําหนดเวลา) 
 
- รับชําระภาษีเงินเพ่ิมหลังพ้นกําหนด / มีหนังสือเตือนไปยังผู้ที่ยังไม่ชําระภาษีครั้งที่ 1 
- รับชําระภาษีเงินเพ่ิมหลังพ้นกําหนด / มีหนังสือเตือนไปยังผู้ที่ยังไม่ชําระภาษีครั้งที่ 2 
- รับชําระภาษีเงินเพ่ิมหลังพ้นกําหนด / มีหนังสือเตือนไปยังผู้ที่ยังไม่ชําระภาษีครั้งที่ 3 
- ออกตรวจสอบ/ไปพบผู้ค้างชําระภาษี 
- ตรวจสอบผู้เสียภาษีท่ีอยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ  
- รายงานปิดงบประจําปี 

 
 
 
 
 
 
 
รายได้เพ่ิมข้ึน 
ร้อยละ 2   
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แผนการจัดเก็บภาษีป้าย ประจ าปี 2558 
เทศบาลต าบลโกรกแก้ว  อ าเภอโนนสุวรรณ จังหวัดบุรีรัมย์ 

เดือน/พ.ศ. ป้าย/ค่าธรรมเนียม เป้าหมาย 
ต.ค.-พ.ย.2557 
 
 
ธ.ค. 2557 
ม.ค.-มี.ค. 2558 
 
เม.ย.2558 
พ.ค.2558 
มิ.ย.2558 
ก.ค.2558 
ส.ค.2558 
ก.ย.2558 

- ตรวจสอบและคัดลอกรายชื่อผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรับ) 
- สํารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ  
- ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
- จัดทําหนังสือแจ้งให้ผู้ที่มีหน้าที่เสียภาษีเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน ให้ทราบล่วงหน้า 
- รับแบบ  ภ.ป.1  และตรวจสอบความถูกต้อง / ประเมินค่ารายปีและกําหนดค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งการประเมินภาษี  ภ.ป.3 
- รับชําระภาษี (ชําระภาษีในทันทีหรือชําระในกําหนดเวลา) 
- มีหนังสือเตือนไปยังผู้ที่ยังไม่ชําระภาษีครั้งที่ 1 (รับชําระภาษี และเงินเพ่ิม (ม.25) 
- มีหนังสือเตือนไปยังผู้ที่ยังไม่ชําระภาษีครั้งที่ 2 (รับชําระภาษี และเงินเพ่ิม (ม.25) 
- มีหนังสือเตือนไปยังผู้ที่ยังไม่ชําระภาษีครั้งที่ 3 (รับชําระภาษี และเงินเพ่ิม (ม.25) 
- ออกตรวจสอบ/ไปพบผู้ค้างชําระภาษี 
- ตรวจสอบบัญชีผู้ชําระภาษี 
- รายงานปิดงบประจําปี 

 
 
 
 
 
 
 
รายได้เพ่ิมข้ึน 
ร้อยละ 2  
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แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่  

เทศบาลต าบลโกรกแก้ว อ าเภอโนนสุวรรณ  จังหวัดบุรีรัมย์ 

ลําดับ กิจกรรมแยกปฏิบัติตามขั้นตอน 
ระยะเวลาการปฏิบัติการ 

หมาย
เหตุ ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย

. 
พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1 คัดลอกบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์ภาษีในปีงบประมาณ(ลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรับ) 
สํารวจเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ 

            

2 ประชาสัมพันธ์เรื่องการเสียภาษี              

3 สํารวจผู้อยู่ในข่ายต้องชําระภาษีรายใหม่               

4 ออกหนังสือเวียนแจ้งผู้เสียภาษีให้ทราบล่วงหน้า              

5 รับชําระค่าภาษี (ชําระภายเวลาที่กําหนด)           

6 สํารวจบัญชีผู้ค้างชําระภาษีปีปัจจุบัน              

7 รับชําระภาษี กรณีผู้เสียภาษีชําระเกินกําหนดเวลา(มีเงินเพ่ิม)          

8 มีหนังสือแจ้งไปยังผู้ที่ยังไม่ชําระภาษี (3 ครั้ง)              

9 ตรวจสอบบัญชีผู้เสียภาษีในปีงบประมาณ              

10 รายงานปิดงบประจําปี              
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แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  
เทศบาลต าบลโกรกแก้ว อ าเภอโนนสุวรรณ   จังหวัดบุรีรัมย์ 

ลําดับ กิจกรรมแยกปฏิบัติตามขั้นตอน 
ระยะเวลาการปฏิบัติการ 

หมายเหตุ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค ม.ค ก.พ มี.ค เม.ย พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย 

1 สํารวจและคัดลอกบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ              
2 สํารวจเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ              
3 ประชาสัมพันธ์เรื่องการเสียภาษี             

4 ออกหนังสือเวียนแจ้งผู้เสียภาษีให้ทราบล่วงหน้า              

5 รับแบบ ภ.ร.ด.2 (ลงทะเบียนเลขท่ีรับ) ตรวจสอบความถูกต้อง             

6 ประเมินค่ารายปี/แจ้งผลการประเมิน/รับชําระภาษี            

7 รับชําระค่าภาษี (ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการประเมิน)            

8 ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่ยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 ภายในกําหนด (3 ครั้ง)            

9 สํารวจบัญชีผู้ค้างชําระภาษีปีปัจจุบัน             

10 รับชําระภาษี กรณีผู้เสียภาษีชําระเกินกําหนดเวลา (มีเงินเพ่ิม)         

11 ออกตรวจสอบ/ไปพบผู้ค้างชําระภาษี            

12 ตรวจสอบบัญชีผู้เสียภาษีในปีงบประมาณ              

13 รายงานปิดงบประจําปี              



-33- 
 

แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีป้าย  
เทศบาลต าบลโกรกแก้ว อ าเภอโนนสุวรรณ   จังหวัดบุรีรัมย์ 

ลําดับ กิจกรรมแยกปฏิบัติตามขั้นตอน 
ระยะเวลาการปฏิบัติการ 

หมายเหตุ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1 สํารวจและคัดลอกบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ              
2 สํารวจเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ             
3 ประชาสัมพันธ์เรื่องการเสียภาษี             

4 ออกหนังสือเวียนแจ้งผู้เสียภาษีให้ทราบล่วงหน้าเพ่ือยื่นแบบ ภ.ป.1              

5 รับแบบ ภ.ป.1 (ลงทะเบียนเลขท่ีรับ) ตรวจสอบความถูกต้อง             

6 ประเมินค่ารายปี/แจ้งผลการประเมิน/รับชําระภาษี             

7 รับชําระค่าภาษี (ภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการประเมิน)           

8 ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่ยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายในกําหนด (3 ครั้ง)            

9 ออกตรวจสอบ/ไปพบผู้ค้างชําระภาษี           

10 รับชําระภาษี กรณีผู้เสียภาษีชําระเกินกําหนดเวลา (มีเงินเพ่ิม)          

11 สํารวจบัญชีผู้ค้างชําระภาษีปีปัจจุบัน              

12 รายงานปิดงบ              
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แผนปฏิบัติตามหน้าที่รับผิดชอบ 

เทศบาลต าบลโกรกแก้ว  อ าเภอโนนสุวรรณ  จังหวัดบุรีรัมย์ 
……………………………….. 

  
เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้/เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายด้านจัดเก็บรายได้ 

  1. สํารวจเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ  
  2. ตรวจสอบและจัดทําบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณต่อไป 
  3. ออกหนังสือแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
  4. รับยื่นแบบ 
  5. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารข้างต้น 

6. รับชําระภาษี/ส่งเงินรายได้ประจําวัน 
7. ประชาสัมพันธ์เรื่องการจัดเก็บภาษี 

นายช่างโยธา 
1. สํารวจและวัดขนาดพื้นที่ทรัพย์สินที่อยู่ในข่ายต้องชําระภาษี 
2. ออกตรวจสอบความถูกต้องของรายการตามแบบแสดงรายการภาษีบํารุงท้องที่  

หัวหน้ากองคลัง/นักวิชาการคลัง 
  1. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการตามแบบแสดงรายการ/เอกสารประกอบ 
  2. แจ้งผลการประเมิน 
  3. ออกตรวจสอบและติดตามผู้ค้างชําระภาษี 
  4. แจ้งผลการชี้ขาดกรณีอุทธรณ์ภาษี 

5. ประเมินค่ารายปีตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 
 ปลัดเทศบาล 
  1. ประชาสัมพันธ์เรื่องการจัดเก็บภาษี 
  2. ตรวจสอบความถูกต้องของค่าภาษี 
  3. ประเมินค่ารายปีตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 
  4. ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการภายในกําหนด 
  5. ออกหนังสือเตือนผู้ไม่มาชําระภาษีตามกําหนด 
  6. ตรวจสอบติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานของการจัดเก็บรายได้ 

7. แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝุายปกครอง (อําเภอ) เพ่ือดําเนินต่อผู้ไม่มายื่นแบบภายใน
กําหนด 
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คณะผู้บริหาร 

  1. พิจารณาคําร้องอุทธรณ์ภาษี (พิจารณาการประเมินใหม่) 
  2. ลงมติชี้ขาดตามคําร้อง และแจ้งผลการชี้ขาดให้ผู้ร้องทราบ 
  3. มอบอํานาจแจ้งความดําเนินคดีแก่ผู้ไม่มายื่นแบบภายในกําหนด 
  4. มีคําสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
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  ระบบป้องกัน/การตรวจสอบเพ่ือป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 
    ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการปูองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาค
ราชการและเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุง
คุณภาพข้าราชการในการทํางานโดยเน้นผลงาน การมีคุณภาพ การซื่อสัตย์สุจริต กามีจิตรสํานึกในการให้บริการ
ประชาชน สําหรับหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต เช่น สํานักงานปูองกันและปราบปรามการ
ทุจริตแห่งชาติ สํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น 
    คําว่า “ทุจริต” ตามประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 1 (1) หมายถึง “เพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิ
ควรได้ โดยชอบด้วยกฎหมายสําหรับตนเองหรือผู้อ่ืน”คําว่า “ทุจริตต่อหน้าที่” ตามพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ ว่าด้วยการปูองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ.2542 มาตรา 4 หมายถึง “การปฏิบัติหรือละเว้นการ
ปฏิบัติอย่างใดในตําแหน่ง หรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจทําให้ผู้อ่ืนเชื่อว่ามีตําแหน่งหรือหน้าที่  
ทั้งท่ีตนมิได้มีตําแหน่งหรือหน้าที่นั้น หรือใช้อํานาจในตําแหน่งหน้าที่ ทั้งนี ้เพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบ
สําหรับตนเองหรือผู้อ่ืน”คําว่า “มิชอบ” หมายความว่า “ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ คําสั่งของ
ผู้บังคับบัญชา มติคณะรัฐมนตรี แบบธรรมเนียมของทางราชการ หรือตามทํานองคลองธรรม คือไม่เป็นไปตามทางที่
ถูกที่ควร” 
    คําว่า “คอรัปชั่น” มาจากภาษาอังกฤษว่า “Corrupt” ซึ่งแปลว่า “คดโกง กินสินบน เหลวแหลก 
ต่ําช้า ชั่ว ไม่บริสุทธิ์”คําว่า “Corruption” แปลว่า “ความเสื่อมเสีย ความเสื่อมทราม ความเน่าเปื่อย ผุพัง” 
   ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับค าว่า “ทุจริตและประพฤติมิชอบ” 
    มาตรา 147  ตามประมวลกฎหมายอาญา บัญญัติว่า “ผู้ใดเป็นเจ้าพนักงาน มีหน้าที่ซื้อ         ทํา 
จัดการหรือรักษาทรัพย์ใด เบียดบังทรัพย์นั้นเป็นของตน หรือเป็นของผู้อ่ืนโดยทุจริต หรือยอมให้ผู้อ่ืนเอาทรัพย์นั้น
เสียต้องระวางโทษจําคุกตั้งแต่ห้าปีถึงยี่สิบปี หรือจําคุกตลอดชีวิต และปรับตั้งแต่สองพันบาทถึงสี่หมื่นบาท” 
   มาตรา 157 ตามประมวลกฎหมายอาญา บัญญัติว่า “ผู้ใดเป็นเจ้าพนักงาน ปฏิบัติหรือละเว้นการ
ปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ เพ่ือให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใด หรือปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยทุจริตต้อง
ระวางโทษจําคุกตั้งแตห่นึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับตั้งแต่สองพันบาทถึงสองหมื่นบาท หรือทั้งจําท้ังปรับ” 
   มาตรา 82 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2535 บัญญัติไว้ว่า “ ข้าราชการ
พลเรือนสามัญต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริตและเที่ยงธรรมห้ามมิให้อาศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศัย
อํานาจหน้าที่ราชการของตน ไม่ว่าจะโดยทางตรงหรือทางอ้อมหาประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อ่ืนการปฏิบัติหรือละ
เว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้ประโยชน์ที่มิควรได้ เป็นการทุจริตต่อหน้าที่
ราชการ และเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง” 
   การทุจริตและประพฤติมิชอบต่อหน้าที่ราชการ มีองค์ประกอบ 3 ประการ คือ 
    1. มีหน้าที่ราชการที่จะต้องปฏิบัติ หน้าที่ราชการนั้น อาจเกิดจากกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง หรือ
ได้รับมอบหมายก็ได้ การมีสิทธิกับการมีหน้าที่ ต้องแยกต่างหากจากกัน เช่น ข้าราชการมีสิทธิขอเบิกเงินสวัสดิการ
จากทางราชการ ไม่ถือเป็นหน้าที่ราชการ 
     

บทที ่ 4 

ระบบปอ้งกนั/การ

ตรวจสอบ        เพื่อ

ปอ้งกนัการละเวน้การ
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   2. ได้ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ  การปฏิบัติหน้าที่ราชการ จะไม่
รวมถึงการใช้สิทธิขอเบิกจ่ายเงินจากทางราชการ เช่น ข้าราชการมีสิทธิเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล แต่ทําเอกสารเท็จ
เบิกเงินไป กรณีนี้ไม่ถือว่าเปูนความผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการแต่จะเป็นความผิดวินัยฐานประพฤติชั่วอย่าง
ร้ายแรง 
สําหรับการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หมายถึง มีหน้าที่ราชการที่จะต้องปฏิบัติแต่ไม่ปฏิบัติ หรืองดเว้นไม่
กระทําการตามหน้าที่ จะต้องเป็นกรณีที่จงใจหรือเจตนาที่จะไม่ปฏิบัติหน้าที่ของตน ไม่ใช่เรื่องพลั้งเผลอหลงลืม 
หรือเข้าใจผิดส่วนคําว่า “โดยมิชอบ” หมายถึง “ไม่เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนของทางราชการ และ
ทํานองคลองธรรม” 
   “การปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ” หมายความรวมถึง การเรียกค่าตอบแทนโดยมิชอบในการ
ปฏิบัติหรือเพ่ือจะปฏิบัติหน้าที่ราชการ แม้เนื้อหาการปฏิบัติหน้าที่จะเป็นไปโดยถูกต้อง 
   3. เพื่อให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้ประโยชน์ที่มิควรได้ประโยชน์ หมายความถึง สิ่งที่เป็นผลดีหรือเป็น
คุณหรือผลที่ได้ตามต้องการ ประโยชน์อาจเป็นทรัพย์สิน เงินทอง หรือการอ่ืนใดที่เป็นผลได้ตามต้องการโดย        
มิจําเป็นต้องเป็นทรัพย์สิน เช่น ประโยชน์ในการได้สิทธิบางอย่างหรือได้รับบริการพิเศษ เป็นต้น โดยจะต้องเป็น
ประโยชน์ที่ไม่มีสิทธิที่จะได้รับโดยชอบธรรมการหาประโยชน์ที่จะเป็นความผิดนี้  จะต้องมีการอาศัยหรือให้ผู้อ่ืน
อาศัยอํานาจหน้าที่ราชการไปใช้ประโยชน์ด้วย การหาประโยชน์กับอํานาจหน้าที่ต้องมีส่วนสัมพันธ์กันประโยชน์ที่มิ
ควรได ้หมายถึง ประโยชน์ที่ไม่มีสิทธิโดยชอบธรรมที่จะได้รับ 

ตัวอย่างของการทุจริตและประพฤติมิชอบต่อหน้าที่ราชการ 
จากหน้าที่ราชการที่จะต้องปฏิบัติ จากการปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ

เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ที่มิควรได้ 
    • ฉ้อโกง  
   • ไม่ลงโทษผู้กระทําผิดที่เป็นพวกพ้อง  

• เรียกรับเงิน/เรียกสินบน/เรียกของกํานัล 
   • ปลอมแปลง  

• ลงโทษเฉพาะคนที่ไม่ใช่พวกพ้อง  
• ช่วยเหลือสมัครพรรคพวกหรือเครือญาติ 

   • ยักยอก  
• ลงโทษเกินฐานความผิด  
• ปกปิดความผิดให้พวกพ้อง 

   • ขโมย  
• ไม่รายงานข้อเท็จจริง  
• จัดทําเอกสารเท็จเพื่อให้ตนเองหรือสมัคร 
• กลั่นแกล้ง  
• ไม่ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ พรรคพวกได้รับผลประโยชน์ 
• ข่มขู่ให้ผู้อ่ืนเกรงกลัว/เกรงใจ  
• ผูกขาดค้าขายแต่กับสมัครพรรคพวก 
• บังคับ/ขืนใจผู้ใต้บังคับบัญชา  
• ใช้อํานาจหน้าที่เบียดบังเอาผลประโยชน์ 
• รวบอํานาจ 
• ไม่มอบหมายงานให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตามความเหมาะสม/ตามสมควร 

   • รีดไถจากผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อซื้อตําแหน่ง/เลื่อนตําแหน่ง 
   • แต่งตั้ง/เลื่อนขั้นเฉพาะพวกพ้องของตน 
    • ปูนบําเหน็จรางวัลแต่เฉพาะพวกพ้องของตน 
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   ในส่วนของการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต  กําหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ.2551 มาตรา 85 ดังนี้ 
   มาตรา ๘๕ การกระทําผิดวินัยในลักษณะดังต่อไปนี้ เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
    (๑) ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบเพ่ือให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรงแก่
ผู้หนึ่งผู้ใด หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต 
    (๒) ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่าง
ร้ายแรง 
   (๓) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินสิบห้าวันโดยไม่มีเหตุอันสมควรหรือ
โดยมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ 
   (๔) กระทําการอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 

(๕) ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดข่ี ข่มเหง หรือทํารา้ยประชาชนผู้ติดต่อราชการอย่างร้ายแรง 
   (๖) กระทําความผิดอาญาจนได้รับโทษจําคุกหรือโทษที่หนักกว่าโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุด
ให้จําคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าโทษจําคุก เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิด
ลหุโทษ 
   (๗) ละเว้นการกระทําหรือกระทําการใด ๆ อันเป็นการไม่ปฏิบัติตามมาตรา ๘๒ หรือฝุาฝืนข้อห้าม
ตามมาตรา ๘๓ อันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
   (๘) ละเว้นการกระทําหรือกระทําการใด ๆ อันเป็นการไม่ปฏิบัติตามมาตรา ๘๐ วรรคสองและ
มาตรา ๘๒ (๑๑) หรือฝุาฝืนข้อห้ามตามมาตรา ๘๓ (๑๐) ที่มีกฎ ก.พ. กําหนดให้เป็นความผิดวินัย 
อย่างร้ายแรง 
  การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนนั้น มีหลักเกณฑ์หรือองค์ปกระกอบที่           
พึงพิจารณา 4 ประการ คือ 
    1.มีหน้าที่ที่ต้องปฏิบัติราชการ  ผู้มีหน้าที่จะปฏิบัติหน้าที่อยู่ในสถานที่ราชการหรือนอกสถานที่
ราชการก็ได้  ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานที่ราชการและการปฏิบัติหน้าที่
ราชการนั้นไม่จําเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาทํางานตามปกติ  อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอกเวลา
ราชการก็ได้  การพิจารณาว่ามีหน้าที่ราชการหรือไม่  มีแนวพิจารณาดังนี้ 
     1.1พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่กําหนดหน้าที่ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุ    
ผู้ดํารงตําแหน่งใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ในเรื่องใด 
     1.2พิจารณาจากมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
   1.3พิจารณาจากคําสั่งหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 
     1.4พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าที่ราชการที่ตนต้อง
รับผิดชอบ เช่น  ก.พ.ได้พิจารณาเรื่องประจําแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าที่รับส่งเงินแต่ได้รับฝากเงิน
จากพยาบาลอนามัยผู้มีหน้าที่รับส่งเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใช่การรับฝากเงินฐานะส่วนตัว แต่มีลักษณะเป็น
การรับฝากเงินเป็นทางราชการเพ่ือนําไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่า “ได้รับเงินไปแล้ว” เช่นนี้ 
ก.พ. วินิจฉัยว่าประจําแผนกผู้นั้นมีหน้าที่ราชการที่ต้องนําเงินส่งลงบัญชี  เมื่อไม่นําเงินส่งลงบัญชีและนําเงินไปใช้
ส่วนตัวถือเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
  2.ได้ปฏิบัติราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ 
   “ปฏิบัติหน้าที่ราชการ” หมายความว่า ได้มีกระทําลงไปแล้ว 
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   “ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ” หมายความว่า มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้นไม่
ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระทําการตามหน้าที่ การที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระทําการตามหน้าที่นั้นจะเป็นความ        
ผิดชอบฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการต่อเมื่อได้กระทําโดยเป็นการจงใจที่จะไม่ปฏิบัติการตามหน้าที่ โดยปราศจาก
อํานาจหน้าที่จะอ้างได้ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือข้อบังคับ  แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อยปละละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่าเป็น
การละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการที่จะเป็นความผิดต่อหน้าที่ราชการส่วนจะเป็นความผิดฐานใดต้องพิจารณา
ข้อเท็จจริงเป็นเรื่องๆ ไป 
   “มิชอบ” หมายความว่า  ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ คําสั่งของ
ผู้บังคับบัญชา มติของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของทางราชการหรือทํานองคลองธรรม 
  3.เพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ 
   “ผู้อื่น” หมายถึง ใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์จากการที่ราชการผู้นั้นปฏิบัติหรือไม่ปฏิบัติ
หน้าที่โดยมิชอบ 
   “ประโยชน์” หมายถึง สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ  ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือ
ประโยชน์อย่างอ่ืนที่มิใช่ทรัพย์สิน เช่น การได้รับบริการ เป็นต้น 
   “มิควรได้” หมายถึง ไม่มีสิทธิ์โดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใดๆ ตอบแทนจากการ
ปฏิบัติหน้าที่นั้น 
  4.โดยมีเจตนาทุจริต  การพิจารณาว่าการกระทําใดเป็นการทุจริตหน้าที่ราชการหรือไม่นั้นจะต้อง
พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระทําด้วยว่ามีเจตนาหรือมีจิอันชั่วร้ายคิดเป็นโจรในการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือละ
เว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับประโยชน์ที่สมควรได้ซึ่งหากการสอบสวนพิจารณา
ได้ว่า  ข้าการผู้อ่ืนใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่  21 ธันวาคม 2536 
ว่าการลงโทษผู้กระทําผิดวินัยฐานทุจิตต่อหน้าที่ราชการ ซึ่งควรลงโทษเป็นไปตามนัยหนังสือสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ที่ นร.0205/ว 234 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2536 รวมทั้งอาจจะถูกยึดทรัพย์และดําเนินคดีอาญา 
เนื่องจากเป็นความผิดมูลฐาน  ตามาตรา  3(5) แห่งพระราชบัญญัติปูองกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ.2542 
และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหือปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ เพ่ือให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่ง
ผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติหน้าโดยทุจริตตามมาตรา 157 แห่งประมวลกฎหมายอาญา     ซึ่งต้องระวางโทษ
จําคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปีหรือปรับตั้งแต่สองพันถึงสองหมื่นบาทหรือทั้งจําทั้งปรับ 
    หากข้าราชการผู้ใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษออกสถานเดียว รวมทั้งอาจจําคุก
หรือยึดทรัพย์ ดังนั้น  ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของ
ประเทศชาติเป็นสําคัญ ให้สมกับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระจ้าอยู่หัว 
    เทศบาลตําบลโกรกแก้ว  ได้เล็งเห็นความสําคัญของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงานซึ่งเป็นปัญหา
ที่ทําให้เกิดผลกระทบและเกิดความเสียหายต่อพ่ีน้องประชาชนทั้งทางอ้อมและทางตรง  ทําให้ผลประโยชน์ไม่ตกถึง
มือประชาชนอย่างแท้จริง  เทศบาลตําบลโกรกแก้ว  มีเจตนารมณ์ร่วมกันในการดําเนินงาน ให้เกิดผลตาม
เปูาประสงค์เพ่ือประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นท่ีอย่างแท้จริง 
    ความสําเร็จหรือความล้มเหลวของการปฏิบัติงานตามภารกิจกิจใดๆ ก็ตามขึ้นอยู่กับการ
บริหารงาน กล่าวคือการบริหารงานที่ดีจะช่วยให้การดําเนินโครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ในแต่ละขั้นตอนของการดําเนินงาน และในทางตรงข้ามแม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นๆจะ
ออกแบบไว้ดี มีความเป็นไปได้ทางเทคนิค งบประมาร  และเงื่อนไขอ่ืนใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าเราบริหารจัดการ
ไม่ดี การปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 
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    เทศบาลต าบลโกรกแก้วได้ก าหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก ดงันี้ 

 พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบรกิารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
    หมวดที ่4 การบริหารราชการอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่า  
    เป็นการกําหนดวิธีการทํางานของส่วนราชการ ทั้งในกรณีที่ให้เกิดประสิทธิภาพในการทํางานและ
สามารถวัดความคุ้มค่า ในการปฏิบัติแต่ละภารกิจ โดยกําหนดให้ส่วนราชการต้องปฏิบัติตามหลักการ ดังนี้ 
   1) หลักความโปร่งใส  

ส่วนราชการต้องประกาศกําหนดเปูาหมาย และแผนการทํางาน ระยะเวลาแล้วเสร็จ และ
งบประมาณท่ีต้องใช้เพื่อให้ข้าราชการและประชาชนทราบ ซึ่งจะทําให้การทํางานมีความโปร่งใสสามารถตรวจสอบ
แผนการทํางานได ้
   2) หลักความคุ้มค่า  
    (1) ส่วนราชการต้องจัดทําบัญชีต้นทุนในงานบริการสาธารณะแต่ละประเภท  และ
รายจ่ายต่อหน่วยของบริการสาธารณะ เพ่ือการเปรียบเทียบความคุ้มค่าระหว่างปัจจัยนําเข้ากับผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น   
ซึ่งหากรายจ่ายต่อหน่วยของงานบริการสาธารณะของส่วนราชการใด  สูงกว่ารายจ่ายต่อหน่วยของงานบริการ
สาธารณะประเภทเดียวกันของส่วนราชการอ่ืน ส่วนราชการนั้นต้องจัดทําแผนการลดรายจ่ายต่อหน่วย  เพ่ือ
ดําเนินการปรับปรุงการทํางานต่อไป ซึ่งรายละเอียดในการจัดทําบัญชีต้นทุนกรมบัญชีกลางจะเป็นผู้กําหนดขึ้น 
    (2) สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ จะเป็นผู้ตรวจสอบ
ความคุ้มค่าในการปฏิบัติภารกิจแห่งรัฐ เพ่ือรายงานต่อคณะรัฐมนตรีประเมินว่าภารกิจใดสมควร ทําต่อไปหรือยุบ
เลิก โดยคํานึงถึงประโยชน์ที่รัฐและประชาชนจะพึงได้รับจากภารกิจนั้น  และในการประเมินความคุ้มค่าจะต้อง
คํานึงถึงประเภทและสภาพของแต่ละภารกิจ ความเป็นไปได้ ประโยชน์ที่รัฐและประชาชนจะได้รับ โดยเทียบกับ
รายจ่ายของรัฐ ทั้งนี้ มิใช่คํานวณเป็นตัวเงินเท่านั้น แต่ต้องคํานึงถึงประโยชน์ได้เสียของสังคมด้วย 
    (3) การจัดซื้อจัดจ้างจะต้องกระทําโดยเปิดเผยและเที่ยงธรรม โดยจะต้องชั่งน้ําหนักถึง
ประโยชน์และผลเสียต่อสังคม ภาระต่อประชาชน คุณภาพ วัตถุประสงค์ที่จะใช้ ราคา และประโยชน์ระยะยาวของ
ส่วนราชการ ซึ่งมิใช่ถือราคาต่ําสุดเป็นเกณฑ์อย่างเดียว แต่คํานึงถึงการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่าในระยะยาวที่จะทํา
ให้ต้นทุนการบริการสาธารณะต่ําลงได้ โดยจะต้องมีการปรับปรุงระเบียบว่าด้วยการพัสดุเพ่ือให้เป็นไปตามหลักการ
ดังกล่าว 
   3) หลักความชัดเจนในการปฏิบัติราชการ (หลักความรับผิดชอบ) 
    (1) ในการปฏิบัติราชการระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ถ้าการปฏิบัติงานของ ส่วนราชการ
หนึ่งต้องได้รับความเห็นชอบ หรืออนุญาตจากอีกส่วนราชการหนึ่ง ส่วนราชการผู้เห็นชอบหรืออนุญาตต้อง
ดําเนินการภายใน 15 วัน เว้นแต่จะได้ประกาศกําหนดเวลาไว้ล่วงหน้าแล้วว่าต้องเกินกว่า 15 วัน เพราะต้องปฏิบัติ
ตามข้ันตอนของกฎหมาย ถ้ามีการเห็นชอบหรืออนุมัติเกินเวลา ข้าราชการที่เก่ียวข้องต้องรับผิดชอบ 
    (2) การวินิจฉัยชี้ขาดปัญหาใด ๆ ส่วนราชการต้องเป็นผู้พิจารณาวินิจฉัย โดยเร็ว และ
หลีกเลี่ยงการแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณา ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดหลักที่ชัดเจนในการรับผิดชอบของส่วนราชการ 
และมิให้ใช้เวลานานในการพิจารณาในรูปแบบของคณะกรรมการ 
 
 
 

ระเบยีบ/ขอ้บงัคบั ที่

บงัคบัใชต้อ่    ผูล้ะเวน้

การปฏบิตัหินา้ที ่
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    (3) ในกรณีที่เป็นการพิจารณาในรูปแบบคณะกรรมการให้มีผลผูกพันผู้แทน ส่วนราชการ
แม้จะมิได้เข้าร่วมประชุม และจะต้องมีการบันทึกฝุายข้างน้อยไว้ด้วย  ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดหลักที่ชัดเจนในความ
รับผิดชอบของผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนส่วนราชการในคณะกรรมการ อันจะก่อให้เกิดผลสรุปของงานที่แน่นอนไม่
เปลี่ยนแปลงโดยส่วนราชการนั้นในภายหลัง 
    (4) การสั่งราชการต้องเป็นลายลักษณ์อักษร ถ้ามีการสั่งการด้วยวาจาต้องบันทึกคําสั่งนั้น
ไว้ ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการสั่งเพ่ือปฏิบัติราชการที่ต้องมีหลักฐานยืนยันคําสั่งที่แน่นอน  มีความ
รับผิดชอบทั้งผู้สั่งและผู้ปฏิบัติงาน   
  หมวดที ่5 การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
    กําหนดหน้าที่ให้ส่วนราชการปฏิบัติเพ่ือเป็น การลดระยะเวลาในการพิจารณา การสั่ง การอนุญาต 
การอนุมัติหรือการปฏิบัติราชการที่มีผลโดยตรงต่อประชาชนให้เกิดความสะดวกและรวดเร็วขึ้น ดังนี้ 
   1) การกระจายอ านาจการตัดสินใจ 
    (1) ส่วนราชการต้องจัดให้มีการกระจายอํานาจการตัดสินใจลงไปสู่ผู้ดํารงตําแหน่งที่มี
หน้าที่รับผิดชอบในการดําเนินการในเรื่องนั้นโดยตรง โดยมุ่งผลให้เกิดความสะดวกและรวดเร็วในการบริการ
ประชาชน 
    (2) ส่วนราชการต้องจัดให้มีหลักเกณฑ์การควบคุม ติดตาม และกํากับดูแลการใช้อํานาจ
และความรับผิดชอบของผู้รับมอบอํานาจและผู้มอบอํานาจ  เพ่ือให้เกิดความรับผิดชอบและเป็นกรอบการปฏิบัติ
หน้าที่ แต่ต้องไม่เพ่ิมขั้นตอนเกินจําเป็น และให้ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศหรือโทรคมนาคมตามความเหมาะสม 
เพ่ือให้เกิดการลดขั้นตอนในการติดต่อราชการ เพ่ิมประสิทธิภาพและประหยัดค่าใช้จ่าย  และเมื่อมีการกระจาย
อํานาจการตัดสินใจเป็นประการใดแล้ว ให้เผยแพร่ให้ประชาชนทราบด้วย 
    (3) ก.พ.ร. โดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจะกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการหรือ
แนวทางในการกระจายอํานาจ ความรับผิดชอบ และการลดขั้นตอน เพ่ือให้ส่วนราชการถือปฏิบัติก็ได้ 
     (4) ส่วนราชการแต่ละแห่งต้องจัดทําแผนภูมิขั้นตอน และระยะเวลาการดําเนินการ 
รวมทั้งรายละเอียดอ่ืนโดยเปิดเผยเพ่ือให้ประชาชนตรวจสอบได้ ซึ่งจะเป็นการลดขั้นตอนการติดต่อสอบถามหรือ
การทําความเข้าใจเรื่องสําหรับประชาชนที่จะมาขอรับบริการจากรัฐได้โดยสะดวกและรวดเร็ว 

2) การจัดตั้งศูนย์การบริการร่วม 
    (1) ให้เป็นหน้าที่ของแต่ละกระทรวงต้องจัดส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบ  ในการ
ปฏิบัติงานกับประชาชนให้รวมเป็นศูนย์บริการร่วมแห่งเดียวที่ประชาชนจะสามารถติดต่อสอบถาม  ขอข้อมูล ขอ
อนุญาตหรือขออนุมัติได้พร้อมกันทุกเรื่องที่อยู่ในความรับผิดชอบของกระทรวงนั้น 

(2) กระทรวงต้องจัดให้มีเจ้าหน้าที่และแบบพิมพ์ที่จําเป็นในศูนย์บริการร่วม  เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่นั้นบริการประชาชนได้อย่างครบถ้วน โดยเจ้าหน้าที่นั้นจะต้องสามารถแจ้งรายละเอียดรับเอกสาร
หลักฐานที่จําเป็น แจ้งให้ทราบระยะเวลาการดําเนินการ และเป็นผู้ติดต่อประสานกับส่วนราชการอ่ืน  เพ่ือ
ดําเนินการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎหมายหรือกฎในเรื่องนั้น ๆ  
    (3) ในการดําเนินการของศูนย์บริการร่วม ถ้าหากมีปัญหาหรืออุปสรรคที่ไม่อาจ
ดําเนินการได ้เพราะไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายหรือกฎระเบียบกําหนดไว้ ให้ส่วนราชการแจ้งให้ 
ก.พ.ร. ทราบเพ่ือเสนอคณะรัฐมนตรีให้มีการปรับปรุงกฎหมายหรือกฎระเบียบนั้นต่อไป 
     (4) แนวทางการจัดตั้งศูนย์บริการร่วมของกระทรวงนี้ ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดและ
นายอําเภอจัดให้มีข้ึนในจังหวัดหรืออําเภอ แล้วแต่กรณี ตามท่ีตนต้องรับผิดชอบด้วย 
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   หมวดที ่6 การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ   
    มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ส่วนราชการมี หน้าที่ตรวจสอบภายในของส่วนราชการตนเอง เพ่ือการ
ปรับปรุงภารกิจให้เป็นไปโดยเหมาะสมกับสภาพการณ์ที่เปลี่ยนไปของสังคม หรือสอดคล้องกับการปฏิบัติงานตาม
นโยบายหรือแผนการปฏิบัติราชการ ดังต่อไปนี้ 
   1) การทบทวนภารกิจ 
    (1) ส่วนราชการจะต้องทบทวนภารกิจตามระยะเวลาที่ ก.พ.ร. กําหนด เพ่ือตรวจสอบว่า
ภารกิจใดมีความจําเป็นต้องดําเนินการต่อไปหรือไม่ โดยคํานึงถึงแผนการบริหารราชการแผ่นดิน นโยบายของรัฐ 
เงินงบประมาณของประเทศ ความคุ้มค่าของภารกิจ ซึ่งหากเห็นควรเปลี่ยนแปลงต้องเสนอคณะรัฐมนตรี  เพ่ือ
ปรับปรุงอํานาจหน้าที่ โครงสร้างและอัตรากําลังให้สอดคล้องกับภารกิจที่จะยกเลิกปรับปรุงหรือเปลี่ยนแปลงขึ้น 
    (2) ในกรณีที่ ก.พ.ร. ได้ทําการวิเคราะห์ความจําเป็นของภารกิจของส่วนราชการใดแล้ว 
อาจเสนอให้คณะรัฐมนตรีพิจารณาปรับปรุงภารกิจ อํานาจหน้าที่ โครงสร้างหรืออัตรากําลังของส่วนราชการใดก็ได้ 
   2) การทบทวนกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
    (1) ส่วนราชการมีหน้าที่สํารวจและทบทวนเพ่ือยกเลิก ปรับปรุง หรือจัดให้มีขึ้นใหม่
สําหรับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ฯลฯ ที่อยู่ในความรับผิดชอบเพ่ือให้ทันสมัยอยู่เสมอ และเพ่ือให้ลดภาระ
ของประชาชน โดยต้องรับฟังความคิดเห็นของประชาชนด้วย 
    (2) สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกามีหน้าที่ตรวจสอบกฎหมาย กฎ ระเบียบ ฯลฯ ของ
ทุกส่วนราชการ ที่ไม่เหมาสมแก่กาลสมัยหรือไม่เอ้ืออํานวยต่อการพัฒนาประเทศหรือเป็นภาระแก่ประชาชน     
เพ่ือเสนอให้มีการแก้ไข ปรับปรุง หรือยกเลิก ซ่ึงโดยปกติส่วนราชการจะต้องดําเนินการแก้ไขปรับปรุงต่อไป แต่ถ้า
ไม่เห็นด้วยกับข้อเสนอจะต้องเสนอเรื่องให้คณะรัฐมนตรีวินิจฉัยต่อไป   
   หมวดที ่7 การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน    
   เป็นการกําหนดแนวทางที่ส่วนราชการต้องจัดให้มีขึ้นเพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวกแก่
ประชาชนให้ได้รับบริการโดยเร็ว ในขณะเดียวกันก็จะสามารถตรวจสอบความต้องการของประชาชน รับรู้สภาพ
ปัญหาและแก้ไขปัญหาได้ต่อไป โดยมีสาระสําคัญดังนี้ 
   1) การก าหนดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ส่วนราชการที่มีภารกิจในการให้บริการประชาชน หรือติดต่อประสานงาน ระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ต้องกําหนด
ระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน และประกาศให้ประชาชนได้รับทราบ และเป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาต้องตรวจสอบ
ให้ข้าราชการของตนมีการปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามระยะเวลาด้วย 
   ในกรณีที่ ก.พ.ร. เห็นว่า ส่วนราชการใดไม่กําหนดระยะเวลาหรือกําหนดเวลาที่ล่าช้าเกินสมควร  
ก.พ.ร. จะกําหนดเวลาแล้วเสร็จ เพ่ือให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติก็ได้ 
   2) การจัดระบบสารสนเทศ 
    (1) ส่วนราชการต้องจัดให้มีระบบเครือข่ายสารสนเทศเพ่ืออํานวยความสะดวกแก่
ประชาชน เพ่ือติดต่อสอบถามหรือใช้บริการของส่วนราชการนั้นได้ 
    (2) กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารต้องจัดให้มีระบบเครือข่ายสารสนเทศ
กลาง เพ่ือให้มีการเชื่อมโยงข้อมูลระหว่างส่วนราชการ และจะต้องช่วยเหลือส่วนราชการอ่ืนในการจัดทําระบบ
เครือข่ายสารสนเทศ 
   3) การรับฟังข้อร้องเรียน 
    (1) ส่วนราชการต้องจัดให้มีระบบการตอบคําถามเกี่ยวกับงานในหน้าที่ของ ส่วนราชการ
ให้ประชาชนได้ทราบ โดยต้องมีระยะเวลาในการตอบให้ชัดเจน 
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    (2) ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับคําร้องเรียน ข้อเสนอแนะ หรือความคิดเห็นจากประชาชน
ในการชี้แจง ปัญหาอุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาในวิธีปฏิบัติราชการ ส่วนราชการจะต้องนํามาพิจารณา
ดําเนินการให้ลุล่วงไปและแจ้งผลให้ผู้แจ้งทราบด้วย 
    (3) ส่วนราชการที่มีหน้าที่ออกกฎเพ่ือบังคับส่วนราชการอ่ืนให้ปฏิบัติตาม มีหน้าที่ต้อง
ตรวจสอบวากฎนั้นเป็นอุปสรรคหรือเกิดความยุ่งยาก ซ้ําซ้อน หรือล่าช้าหรือไม่ เพ่ือปรับปรุงให้เหมาะสม และถ้า
ได้รับการร้องเรียนจากส่วนราชการหรือข้าราชการ ให้ส่วนราชการที่ออกกฎพิจารณา โดยทันทีและแจ้งผลให้ทราบ  
   4) การเปิดเผยข้อมูล 
    (1) ส่วนราชการมีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการให้ทราบโดยทั่วไป 
เว้นแต่กรณีจําเป็นต้องกระทําเป็นความลับเพ่ือความมั่นคงหรือรักษาความสงบเรียบร้อย  หรือคุ้มครองสิทธิของ
ประชาชน 
    (2) ส่วนราชการต้องเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับงบประมาณรายจ่าย รายการจัดซื้อ จัดจ้าง 
และสัญญาใด ๆ ที่มีการดําเนินการ โดยห้ามทําสัญญาใดที่มีข้อความห้ามมิให้เปิดเผยข้อความหรือข้อตกลงใน
สัญญา เว้นแต่ข้อมูลที่ได้รับความคุ้มครองโดยกฎหมาย   
 

ประมวลจริยธรรมของข้าราชการเทศบาลต าบลโกรกแก้ว  พ.ศ.2551 
มาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลักส าหรับข้าราชการของเทศบาลต าบลโกรกแก้ว 
๑. มาตรฐาน 

  การปฏิบัติตามมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลักสําหรับข้าราชการของเทศบาลตําบล       
โกรกแก้ว  ซึ่งข้าราชการของเทศบาลตําบลโกรกแก้วทุกคน  มีหน้าที่ดําเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายเพ่ือรักษา
ประโยชน์ส่วนรวม  เป็นกลางทางการเมือง  อํานวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล  
โดยจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลัก  ๑๐  ประการ 
  (๑)  การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  (๒)  การยึดมั่นในคุณธรรมจริยธรรม 
   (๓)  การมจีิตสํานึกท่ีดี  ซื่อสัตย์  สุจริต  และรับผิดชอบ 
   (๔)  การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์      
ทับซ้อน 
  (๕) การยืนหยัดทําในสิ่งที่ถูกต้อง  เป็นธรรม  และถูกกฎหมาย 
   (๖)  การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไม่เลือกปฏิบัติ 
  (๗)  การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชาอย่างครบถ้วน  ถูกต้อง  และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
  (๘)  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปร่งใส  และตรวจสอบได้ 
  (๙)  การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 

(๑๐)  การสร้างจิตสํานึกให้ประชาชนในท้องถิ่นประพฤติตนเป็นพลเมืองที่ดีร่วมกันพัฒนาชุมชน
ให้น่าอยู่คู่คุณธรรมและดูแลสภาพสิ่งแวดล้อมให้สอดคล้องรัฐธรรมนูญฉบับปัจจุบัน 
   ๒. จรรยาวิชาชีพขององค์กร 
  ข้อ ๔  ข้าราชการของเทศบาลตําบลโกรกแก้ว ต้องจงรักภักดีต่อชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ 
  ข้อ ๕ ข้าราชการของเทศบาลตําบลโกรกแก้ว  ต้องเป็นแบบอย่างที่ดีในการรักษาไว้และปฏิบัติ
ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยทุกประการ 
  ข้อ ๖ ข้าราชการของเทศบาลตําบลโกรกแก้ว  ต้องเป็นแบบอย่างที่ดีในการเป็นพลเมืองดีเคารพ
และปฏิบัติตามกฎหมายอย่างเคร่งครัด 
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  ข้อ ๗ ข้าราชการของเทศบาลตําบลโกรกแก้ว  ต้องไม่ประพฤติตนอันอาจก่อให้เกิดความ       
เสื่อมเสียต่อเกียรติภูมิของตําแหน่งหน้าที่ 
   ข้อ ๘ ข้าราชการของเทศบาลตําบลโกรกแก้ว  ต้องปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มกําลังความสามารถด้วย
ความเสียสละ  ทุ่มเทสติปัญญา ความรู้ความสามารถ ให้บรรลุผลสําเร็จและมีประสอทธิภาพตามภาระหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ประเทศชาติและประชาชน 
  ข้อ ๙ ข้าราชการของเทศบาลตําบลโกรกแก้ว  ต้องมุ่งแก้ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนด้วย
ความเป็นธรรม  รวดเร็ว  และมุ่งเสริมสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงานและประชาชน 
   ข้อ ๑๐ ข้าราชการของเทศบาลตําบลโกรกแก้ว  ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุภาพ เรียบร้อย      
มีอัธยาศัย 
   ข้อ ๑๑ ข้าราชการของเทศบาลตําบลโกรกแก้ว  ต้องรักษาความลับที่ได้จากการปฏิบัติหน้าที่  
การเปิดเผยที่เป็นความลับโดยข้าราชการ  จะกระทําได้ต่อเมื่อมีอํานาจหน้าที่และได้รับอนุญาตจากผู้บริหารท้องถิ่น  
หรือเป็นไปตามที่กฎหมายกําหนดเท่านั้น 
   ข้อ ๑๒ ข้าราชการของเทศบาลตําบลโกรกแก้ว  ต้องรักษาและเสริมสร้างความสามัคคีระหว่าง
ผู้ร่วมงาน  พร้อมกับให้ความช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันในทางที่ชอบ 
   ข้อ ๑๓ ข้าราชการของเทศบาลตําบลโกรกแก้ว  ต้องไม่ใช้สถานะหรือตําแหน่งไปแสวงหา
ประโยชน์ที่มิควรได้สําหรับตนเองหรือผู้อ่ืน  ไม่ว่าจะเป็นประโยชน์ในทางทรัพย์สินหรือไม่ก็ตาม  ตลอดจนไม่รับ
ของขวัญ  ของกํานัน  หรือประโยชน์อ่ืนใดจากผู้ร้องเรียน  หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือประโยชน์ต่างๆ  อันอาจจะ
เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของตนเอง  เว้นแต่เป็นการให้โดยธรรมจรรยาหรือการให้ตามประเพณี 
  ข้อ ๑๔ ข้าราชการของเทศบาลตําบลโกรกแก้ว  ต้องประพฤติตนให้สามารถทํางานร่วมกับผู้อ่ืน
ด้วยความสุภาพมีน้ําใจ  มีมนุษย์สัมพันธ์อันดี  ต้องไม่ปิดบังข้อมูลที่จําเป็นในการปฏิบัติงานของเพ่ือนร่วมงาน  และ
ไม่นําผลงานของผู้อื่นมาแอบอ้างเป็นผลงานของตน 

ข้อบังคับเทศบาลต าบลโกรกแก้วว่าด้วยจรรยาข้าราชการเทศบาลต าบลโกรกแก้ว 
    เทศบาลตําบลโกรกแก้ว  ในฐานะเป็นองค์กรที่ใกล้ชิดกับประชาชนมากที่สุดโดยมีหน้าที่ในการ
จัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่น การดําเนินการด้านการเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การจัดเก็บรายได้ การพัฒนา
ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานของชุมชนวางมาตรฐานการดําเนินงาน จัดการ
บริการสาธารณะ การศึกษาของท้องถิ่น การบริหารงานบุคคลและพัฒนาบุคลากร รวมทั้งส่งเสริมให้ประชาชนได้มี
ส่วนร่วมในการบริหารงานและตรวจสอบการดําเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ฉะนั้น เพ่ือเป็นการสร้าง
จิตสํานึกของข้าราชการให้สามารถปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  มีความโปร่งใสและเป็นธรรม    
จึงสมควรให้มีข้อบังคับว่าด้วยจรรยาข้าราชการเทศบาลตําบลโกรกแก้ว 
   เทศบาลตําบลโกรกแก้ว  จึงได้กําหนดข้อบังคับจรรยาข้าราชการเทศบาลตําบลโกรกแก้ว เพ่ือเป็น
กรอบมาตรฐานในการประพฤติปฏิบัติตนของข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง ให้มีความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเป็นธรรม  ธํารงไว้ซึ่งศักดิ์ศรีและเกียรติภูมิของข้าราชการ อันจะทําให้ได้รับการยอมรับ 
เชื่อถือและศรัทธาจากประชาชนทั่วไปไว้ดังนี้ 
   ข้อ 1 ความซ่ือสัตย์ และรับผิดชอบ 

1.1ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
1.2ใช้ทรัพยากรขององค์กรอย่างประหยัดและโปร่งใส  เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ 

ทางราชการ 
1.3ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มกําลังความรู้ ความสามารถ โดยคํานึงถึงประโยชน์ของทาง 

ราชการเป็นสําคัญ 
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1.4รับผิดชอบต่อผลการกระทําของตนเองและมุ่งม่ันแก้ไขเม่ือเกิดข้อผิดพลาด 
ข้อ 2 การมีจิตส านึกมุ่งบริการและให้ค าปรึกษา 

2.1ให้บริการแก่ส่วนราชการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และประชาชนอย่างเท่าเทียม 
กันด้วยความเต็มใจ 

2.2ให้คําปรึกษาแนะนําแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและ 
ครบถ้วน 

ข้อ 3 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
3.1ปฏิบัติหน้าที่โดยมุ่งประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของงาน เพ่ือให้เกิดผลดีและเป็น 

ประโยชน์ต่อส่วนรวม 
3.2ขยัน อุทิศตน และมุ่งมั่นในการปฏิบัติหน้าที่ให้สําเร็จตามเปูาหมาย 
3.3ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสามัคคี  มีน้ํา ใจ เพื่อให้บรรลุภารกิจของหน่วยงาน 

    3.4พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
ข้อ 4 การปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นธรรม 

4.1ตัดสินใจบนหลักการ ข้อเท็จจริง เหตุผลเพื่อความยุติธรรม 
4.2ไม่มีอคติในการปฏิบัติหน้าที่ 

ข้อ 5 การด ารงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
5.1วางแผนการดํารงชีวิตอย่างมีเปูาหมาย  พร้อมที่จะเผชิญต่อการเปลี่ยนแปลง 
5.2ใช้จ่ายอย่างคุ้มค่า มีเหตุผล และไม่ฟุุมเฟือยเกินฐานะของตนเอง 
5.3ปฏิบัติตามหลักศาสนา รู้จักพ่ึงตนเอง และ ลด ละ เลิกอบายมุข 

ข้อ 6 การยึดม่ันและยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกต้อง 
6.1ยึดมั่นในผลประโยชน์ส่วนรวมเหนือผลประโยชน์ส่วนตน 
6.2กล้าหาญ และยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 
6.3ปฏิบัติตนตามหลักคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่เพ่ือนข้าราชการ 

ข้อ 7 ความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
7.1เปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย 
7.2พร้อมรับการตรวจสอบ และรับผิดชอบต่อผลของการตรวจสอบ 
ให้พนักงานเทศบาลปฏิบัติตามจรรยาข้าราชการดังกล่าวข้างต้นอย่างเคร่งครัด  การไม่

ปฏิบัติตามจรรยาข้าราชการอันมิใช่ความผิดทางวินัยให้ผู้บังคับบัญชาตักเตือน  และนําไปประกอบการพิจารณา
แต่งตั้ง เลื่อนขั้นเงินเดือนหรือสั่งให้ผู้นั้นได้รับการพัฒนาตนเอง 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
    “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริงข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่
ว่าการสื่อความหมายนั้น จะทําได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดทําไว้ในรูปของ
เอกสาร แฟูม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดย
เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
   “ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสาร
เกี่ยวกับเอกชน 
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  ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 มุ่งเน้นการประเมินความโปร่งใส
ชองหน่วยงานของรัฐใน 3 มิติ  คือ มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้ มิติการบริการจัดการที่มีประสิทธิภาพและ
มิติของการดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 ในลักษณะของการจัดเตรียม
ความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร  เอกสาร  หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งจะเป็นส่วนหนึ่งที่
สนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสารเพื่อรองรับการประเมินผลจากหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

 ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ  อันจะส่งให้การพัฒนาระบบบริหาร
ราชการแผ่นดินและการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของภารรัฐและประชาชน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและความสอดคล้องกับนโยบายการ
บริหารของรัฐบาลที่ต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ       และสื่อ
สาธารณะอ่ืนได้อย่างกว้างขวาง ถูกต้อง เป็นธรรม  และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงาน
ภาครัฐมีความสําคัญ  มีความสําคัญต่อการบริหารจัดการที่มีคุณค่าและมีประสิทธิภาพ โดยเป็นกระบวนการที่
หน่วยงานภาครัฐได้ดําเนินการเพ่ือยกระดับมาตรฐานการปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริตสามารถเปิดเผยและ
ตรวจสอบได้จากทุกฝุาย รวมทั้งการให้การบริการแก่ประชาชนบนพ้ืนฐานของความเท่าเทียมและมีมาตรฐานเป็น
หนึ่งเดียว  มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐที่กําหนดภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชาร พ.ศ.2540  มีประโยชน์ทั้งภาคประชาชน  และหน่วยงานภาครัฐ  ดังนี้ 

 ประโยชน์ต่อภาคประชาชน 
 1.ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการด้านข้อมูลข่าวสารและกระบวนการทํางาน

อ่ืนๆ จากเจ้าหน้าที่และหน่วยงานของรัฐ 
 2.สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
 3.สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการทํางานของหน่วยงานภาครับได้ 
 4.มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม 
  5.สามารถเข้าไปมีส่วนร่าในการดําเนินการในกิจกรรมต่างของหน่วยงานภาครัฐโดยเฉพาะใช้ช่อง

ทางผ่าน พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
   ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครัฐ 
  1.มีข้อกําหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิติงานที่กําหนด  ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 
  2.มีแนวทางในการบริการจัดการภายใต้องค์ที่สอดคล้องกับความโปร่งใสที่แสดงถึงขั้นตอนการ
ดําเนินการที่สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ท้ังในเชิงข้อมูลและกระบวนการ 
   3.มีหลักเกณฑ์ มาตรฐาน ตัวชี้วัด  แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและ
ตัวชี้วัดดังกล่าวเป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
  4.หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส เป็นแบบประเมินเพ่ือ
เตรียมความพร้อมในการรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานที่มีอํานาจหน้าที่ในการตรวจประเมินตามกฎหมาย
หรือเพ่ือกิจการอื่น 
  5.ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบ
กลไกในการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง เป็นธรรมและรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของ
หน่วยงานภาครัฐ  ประกอบด้วย เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และกระบวนการปฏิบัติงานที่แสดงถึง
ความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  การมีส่วนร่วมของประชาชนและการ
ตรวจสอบการใช้อํานาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ประกอบด้วยเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใส 
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    การส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของ
ภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการบริหารงาน 5 ประการ ได้แก่ 
  1.การจัดทําและเผยแพร่โครงสร้างและอํานาจหน้าที่ของหน่วยงาน 
  2.การัดทําวิสัยทัศน์ พันธกิจ และแผนปฏิบัติงานประจําปีของหน่วยงาน 
  3.การกําหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
  4.การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปี 
  5.การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน มาตรฐานและ
ตัวชี้วัดความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน 
  มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน  เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่
ของหน่วยงานภาครัฐที่สะท้อนให้เห็นถึงการทําหน้าที่โดย ความซื่อสัตย์สุจริตไม่เลือกปฏิบัติและการขจัดข้อโต้แย้งที่
ไม่เป็นธรรมโดยเป็นการกําหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการ การเลือกช่องทางการให้บริการรวมไปถึงการ
ประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่ งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน 6 
ประการ ได้แก่ 
  1.การกําหนดหลักเกณฑ์และข้ันตอนในการให้บริการแก่ประชาชน 
   2.การให้บริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่กําหนดไว้โดยไม่เลือกปฏิบัติ 
  3.การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ 
  4.การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน 
  5.การประเมินความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 
  6.การจัดทําระบบข้อมูลสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน 
    ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นถึงการเปิดเผย การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร
ของราชการและการตรวจสอบการใช้อํานาจรัฐของประชาชนตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 
  การประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงานโดยพิจารณาจากระดับ
ความสมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสารและข้ันตอนการดําเนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มีความก้าวหน้าใน
ด้านข้อมูลข่าวสาร  หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพมาตรฐานและประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน 
    การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพ่ิมขึ้น  โดยมีการวัดค่าความสมบูรณ์ของ
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล เป็นมาตรฐาน
เกี่ยวกับการเปิดเผยให้เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพโดยเป็นการกําหนดหลักเกณฑ์และ
ตัวชี้วัดสําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในของหน่วยงาน
การจัดให้มีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเป็นอิสระการให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
ติดตามและประเมินผลและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการทํางานของ
หน่วยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส 
    ด้านการติดตามและประเมินผล 5 ประการ ได้แก่ 
  1.การจัดทําหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
  2.การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายในที่เหมาะสม 
  3.การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพ่ือรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงานภายนอกที่
เป็นอิสระ 
  4.การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน 
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  5.การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจําปี  
มาตรฐานความโปร่งใสด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ  เป็นมาตรฐานในการเปิดเผยและ
การส่งเสริมสิทธิการเข้าถึงการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ การจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้ อมูลข่าวสาร
การพัฒนาศักยภาพของระบบข้อมูลข่าวสารเพ่ือการบริหารความโปร่งใสและการจัดการความรู้ของหน่วยงานซึ่ง
เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
   กลไกการตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมินผล 
พิจารณาจากการปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนงาน งบประมาร 
ความรับผิดชอบและระยะเวลาตามที่กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจําปี  และพิจารณาผลการปฏิบัติการของ
หน่วยงานเกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 
  1.มีการกําหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ
การปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจําปี 
   2.มีการปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจําปีภายใต้กรอบระยะเวลาที่กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติ
การประจําปี 
  3.มีการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละส่วนงานภายในหน่วยงาน  โดยพิจารณาจากผลการ
นําเอาแผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา 
  หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน    หมายถึง การที่บุคลากรและหน่วยงานได้มีการ
ให้บริการแก่ประชาชนตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่กําหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นการให้บริการตาม
แนวทางและระบบที่หลากหลาย เช่น การบริการตามลําดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการที่เหมาะสมกับภารกิจ
และอํานาจหน้าที่ของหน่วยงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด และถูกต้องแก่
ประชาชนผู้มารับบริการ 
  วิธีการประเมิน 
  1.มีการให้บริการตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่กําหนดไว้ 
  2.มีการให้บริการตามกําหนดระยะเวลาที่กําหนด 
  3.มีการให้บริการตามลําดับก่อน-หลัง 
   การที่หน่วยงานได้มีการกําหนดและดําเนินการเพ่ือการพัฒนา ระบบการให้คุณให้โทษและการ
จัดทํากิจกรรมการเสริมสร้างขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน โดยเป็นการกําหนด
รูปแบบและเกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรที่กระทําความผิดตามกฎระเบียบของราชการและ
จริยธรรมของหน่วยงานรวมทั้งการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรที่มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติหน้าที่ 
ทั้งนี้เพ่ือเป็นการส่งเสริมให้บุคลากรมีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและยุติธรรม วิธีการ
ประเมินพิจารณาจากการกําหนดและดําเนินการเพื่อพัฒนาระบบการให้คุณ/ให้โทษ และการสร้างขวัญและกําลังใจ
แก่บุคลากรในหน่วยงาน และพิจารณาจากขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบราชการให้คุณ/ให้โทษแก่บุคลากร
ภายในหน่วยงาน 
    สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานในภาพรวม  เพ่ือให้มีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพ่ือพัฒนาระบบ  การติดตามและประเมินผลของหน่วยงานโดยมีการกําหนด
หลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานรวมทั้งมีการ
กําหนดการติดตามและประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่กําหนดไว้และมีการเผยแพร่หลักเกณฑ์ตัวชี้วัดและ
วิธีการประเมินให้บุคลากร/สาธารณชนได้รับทราบ 
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    การจัดทํารายงานผลการติดตามและประเมินผลการทํางานของหน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการ
ประเมิน 
  1.มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน ในการติดตามและ
ประเมินผลการทํางานของหน่วยงาน เช่น การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 
  2.มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน  เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนใน
การติดตามและประเมินผลการทํางานของหน่วยงาน 
  การปฏิบัติงานกําหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้
เป็นที่รับทราบโดยทั่วไป วิธีการประเมิน  พิจารณาจากการจัดทํารานงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีของหน่วยงาน 
  1.พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การจัดทํา
รายงานผลการประเมินการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปีพร้อมทั้งวิ เคราะห์ปัญหาและอุปสรรคในการ
ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปี 
  2.มรการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีให้เป็นที่รับรู้ของ
บุคคลทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน  และทางเว็บไซด์ของหน่วยงานหลักฐาน
ประกอบการตรวจสอบ/ข้อมูลที่ต้องการ 

  มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 
   การควบคุม  หมายถึง  กระบวนการที่กระทําให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ดําเนินการไป
ตามแผนที่กําหนดไว้ หรือถ้าจะให้ความหมายที่ชี้ให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง การบังคับให้
กิจกรรมต่างๆ เป็นไปตามแผนที่กําหนดไว้  จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่าเมื่อมีการศึกษาผลการปฏิบัติงาน
ตามแผนปรากฏว่าไม่เป็นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้อกําหนดที่วางไว้ ผู้ควบคุมหรือผู้หารจะต้องดําเนินการ     
อย่างหนึ่งจะแก้ไขปรับปรุงให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไม่บรรลุวัตถุประสงค์     
ที่กําหนดไว้ 
  การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเป็น 5 ประเภทด้วยกัน คือ 
   1.การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพ่ือ
จัดการให้โครงการผลิตได้ปริมาณตามที่กําหนดไว้ในแผน เรียกว่า การควบคุมปริมาณ และการควบคุมให้ผลผลิตที่
ได้มีลักษณะและคุณสมบัติตามที่กําหนดไว้ในการควบคุมคุณภาพ  การควบคุมในหัวข้อนี้รวมถึงการควบคุมเวลา
ของโครงการด้วย คือ การควบคุมให้โครงการสามารถผลิตผลงานได้ปริมาณและคุณภาพตามช่วงเวลาที่กําหนดไว้ 
   2.การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control) เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานโครงการ โดยการควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีที่กําหนดไว้และเป็นไปตามกําหนดการ
โครงการ ควบคุมและบํารุงขวัญพนักงาน ความประพฤติ ความสํานึกในหน้าที่และความรับผิดชอบตลอดจนควบคุม
ด้านความปลอดภัยของพนักงานด้วย 
    3.การควบคุมด้านการเงิน ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่าย การควบคุมทางด้านงบประมาณ 
ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่างๆ ทั้งนี้เพ่ือให้โครงการเสียค่าใช้จ่ายต่ําสุด 
  4.การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ ได้แก่ การควบคุมการใช้จ่ายทรัพยากรประเภทวัสดุ  
อุปกรณ์ เครื่องมือ อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัยนําเข้าของโครงการเพ่ือให้เกิดการประหยัดใน
การใช้ทรัพยากรดังกล่าว 
   5.การควบคุมเทคนิคการปฏิบัติงาน ได้แก่ การควบคุมกํากับดูแลเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้
ถูกต้องตามหลักวิชาที่กําหนดไว้ สําหรับการปฏิบัติงานประเภทนั้นๆ โดยจะต้องควบคุมทั้งเทคนิควิธีที่มองเห็นและ
เข้าใจง่าย  เช่น  โครงการพัฒนาสังคมวัฒนธรรม  การส่งเสริมประชาธิปไตยหรือโครงสร้างพัฒนาชนบท  เป็นต้น 
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  ความส าคัญของการติดตามและการควบคุม 
  ความสําคัญ ความจําเป็น และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น อาจพิจารณาได้จาก
ประเด็นดังต่อไปนี้ 
  1.เพ่ือให้แผนบรรลุเปูาหมายและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็นวัตถุประสงค์ที่
สําคัญที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงค์และเปูาหมายถือเป็นหัวใจสําคัญของ
โครงการ  หากไม่มีการยึดเปูาหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว  เราก็ไม่สามารถทราบได้ว่าจะทําโครงการนี้ไป
ทําไม เมื่อเป็นเช่นนี้  การติดตามและการควบคุมการปฏิบัติงานต่างๆ ที่จะช่วยประคับประคองให้โครงการบรรลุ  
สิ่งที่มุ่งหวังดังกล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมที่สําคัญยิ่งของผู้บริหารโครงการ 
    2.ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย  ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการโดย
การเสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพให้ซึ่งสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลงไปได้มาก ทํา
ให้สามารถนําทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอ่ืน  หรือเพ่ือวัตถุประสงค์อ่ืนๆ ได้ 
  3.ช่วยกระตุ้น จูงใจ และสร้างขวัญกําลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน  การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นการ
จับผิดเพ่ือลงโทษ  แต่เป็นการแนะนําช่วยเหลือโดยคํานึงถึงผลสําเร็จของโครงการเป็นสําคัญ เพราะฉะนั้นผู้นิเทศ
งานและผู้ควบคุมงานที่ดีมักจะได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน   ทําให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้นเพราะมี       
พ่ีเลี้ยงมาช่วยแนะนํา ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญและกําลังใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาและอุปสรรคต่างๆ 
  4.ช่วยปูองกันความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได้ โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุมไม่ดี
พออาจเป็นสาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้  และหากพบว่าความเสียหายนั้นแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ที่
เรียกว่า “สายเกินแก้” ก็จะไม่เกิดขึ้น 
   5.ทําให้พบปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น ทั้งนี้ในขณะที่ทําการติดตามและควบคุม
นั้นผู้บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่างๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรการใน
การปูองกันแก้ไขได้อย่างถูกต้อง เช่น โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร  อาจก่อให้เกิดปัญหาการลักลอบ 
ตัดไม้เถ่ือนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็นเส้นทางขนส่ง เป็นต้น 
  6.ช่วยให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกส่วนได้เห็นเปูาหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนขึ้น 
โดยปกติโครงการต่างๆ มักจะกําหนดวัตถุประสงค์หรือเปูาหมายไว้อย่างหลวม ๆ หรือใช้คําที่ค่อนข้างจะเป็น
นามธรรมสูง เช่น คําว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้น ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งทําให้ผู้ปฏิบัติงานหรือแม้กระทั่งผู้บริหาร
มองไม่เห็นเปูาหมายได้ชัดเจน  ไม่อาจปฏิบัติงานให้บรรลุเปูาหมายที่ถูกต้องได้ เมื่อมีการติดตามและควบคุม
โครงการจะต้องมีการทําให้วัตถุประสงค์และเปูาหมายรวมทั้งมาตรฐานต่างๆ ชัดเจนขึ้น เพ่ือจะได้สามารถ
เปรียบเทียบและทําการควบคุมได้ 
   กล่าวโดยสรุปได้ว่า  การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือสําคัญของกระบวนการบริหารและ
กระบวนการวางแผน ทําให้การดําเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ นโยบายที่กําหนดไว้การติดตามและการควบคุม
นั้นเป็นกิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกัน  มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ กล่าวคือเมื่อมีการติดตามดูผลการ
ทํางานว่าเป็นอย่างไรแล้ว  ก็ต้องมีการควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางที่ต้องการ  และในทาง
กลับกัน ใครหรือหน่วยงานใดก็ตามที่จะทําหน้าที่ควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ มิฉะนั้นก็ไม่สามารถควบคุม
อะไรได ้
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